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 ABSTRAK 
 
 
PRAKTIK PENGALAMAN LAPANGAN (PLT) DI SMK PGRI 1 SENTOLO TAHUN 
PEMBELAJARAN 2017/2018 
 
 
Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) merupakan mata kuliah yang wajib 
diambil oleh mahasiswa program studi pendidikan dari semua jurusan. Kegiatan PLT 
tersebut dapat dilaksanakan di sekolah atau pun lembaga. Tujuan adanya kegiatan 
PLT tersebut yakni untuk meningkatkan kualitas maupun kuantitas dari calon tenaga 
pendidik. 
 
Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) Universitas Negeri Yogyakarta 
Semester Khusus 2017 telah dilaksanakan di SMK PGRI 1 Sentolo selama dua bulan 
terhitung sejak tanggal 15 September 2017 sampai 15 November 2017. Kelompok 
PLT di lokasi ini terdiri dari 9 mahasiswa dari program pendidikan administrasi 
perkantoran, pendidikan teknik boga, dan pendidikan jasmani kesehatan rekreasi 
(PJKR). Kegiatan- kegiatan yang dilaksanakan dalam PLT antara lain kegiatan 
persiapan, kegiatan praktik pelaksanaan mengajar, dan kegiatan evaluasi praktik 
mengajar serta kegiatan non mengajar. Kegiatan persiapan meliputi observasi 
pembelajaran di kelas yang dilakukan saat Kegiatan Belajar Mengajar di kelas 
berlangsung. Kegiatan praktik mengajar dilaksanakan di kelas X AP setiap hari Senin 
(Jam ke 3-4). Mahasiswa PLT mengampu standar kompetensi Memahami Prinsip-
Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran. 
 
Secara umum pelaksanaan PLT di SMK PGRI 1 Sentolo berjalan dengan baik 
dan lancar berkat kerjasama yang harmonis beberapa unsur sekolah seperti Kepala 
Sekolah, Guru, Karyawan dan Siswa. Meskipun ada sedikit hambatan dalam 
pelaksanaannya. Dari kegiatan PLT ini, mahasiswa tentu mendapatkan pengalaman 
dan pengetahuan yang banyak untuk bekal menjadi guru yang terampil, 
berpengalaman dan profesional yang mampu menciptakan sumber daya manusia 
yang berkualitas bagi kemajuan bangsa ini. 
 
 
 
 
Kata kunci: Praktik Pengalaman Lapangan, SMK PGRI 1 Sentolo, Melakukan 
Prosedur Administrasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
vi 
 BAB I 
 
PENDAHULUAN 
 
 
Pendidikan merupakan komponen penting dalam menentukan kemajuan 
bangsa. Guru sebagai tenaga pengajar atau tenaga pendidik dapat dikatakan 
sebagai salah satu faktor penentu dalam keberhasilan pendidikan. Dengan 
demikian, Universitas Negeri Yogyakarta sebagai perguruan tinggi yang 
mempunyai misi dan tugas untuk menyiapkan dan menghasilkan tenaga-tenaga 
pendidik, mencantumkan beberapa mata kuliah pendukung yang menunjang 
terbentuknya calon tenaga pendidik yang berkompeten, salah satunya yaitu 
Praktik Pengalaman Lapangan (PLT). 
 
Kegiatan Praktik Pengalaman Lapangan (PLT) merupakan hubungan dari 
pihak universitas, sekolah dan mahasiswa. Tentunya peran mahasiswa dalam 
kegiatan ini adalah mampu memberikan kontribusi positif bagi sekolah dalam 
rangka peningkatan maupun pengembangan program-program sekolah dan 
mengadakan pembenahan serta perbaikan baik secara fisik maupun secara non 
fisik guna menunjang kegiatan belajar mengajar di sekolah. Oleh karena itu 
mahasiswa peserta PLT berusaha untuk merancang dan melaksanakan program-
program PLT yang sejalan dengan program sekolah sebagai upaya untuk lebih 
memajukan sekolah diberbagai bidang. 
 
SMK PGRI 1 Sentolo merupakan salah satu sekolah yang dijadikan 
sasaran PLT oleh UNY, yang diharapkan setelah program ini SMK PGRI 1 
Sentolo lebih baik dan lebih dapat mencerdaskan peserta didik. Sedangkan dengan 
situasi sekolah diharapkan lingkungan sekolah menjadi tempat yang nyaman bagi 
siswa dalam mengikuti proses belajar mengajar sesuai dengan dimensi kognitif, 
afektif maupun psikomotorik. Mahasiswa diharapkan dapat memberikan bantuan 
pemikiran tenaga dan ilmu pengetahuan dalam merencanakan dan melaksanakan 
program pengembangan sekolah sehingga dapat meningkatkan mutu pendidikan. 
 
A. Analisis Situasi 
 
SMK PGRI 1 Sentolo merupakan salah satu sekolah SMK yang dijadikan 
lokasi Praktik Pengalaman Lapangan (PLT) Universitas Negeri Yogyakarta. 
Secara administratif SMK PGRI 1 Sentolo terletak di wilayah Sentolo, Salamrejo, 
Kulon Progo. Sekolah ini berada di wilayah yang cukup strategis, hal ini 
dikarenakan wilayah ini merupakan wilayah yang dekat dengan jalan raya, pasar, 
stasiun, dan banyak transportasi yang melewati wilayah ini. Dilihat dari segi fisik 
sarana dan prasarana pendidikan yang ada di sekolah, memiliki 9 kelas untuk 
melakukan kegiatan belajar mengajar. 
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 Di samping itu juga memiliki sarana dan prasarana yang menunjang proses 
belajar mengajar terdapat fasilitas antara lain: ruang kepala sekolah, ruang wakil 
kepala sekolah, ketua program keahlian, ruang guru, ruang TU, ruang UKS, ruang 
BK, mushola, serta untuk meningkatkan kualitas pembelajaran dibangun beberapa 
laboratorium, di antaranya 1 laboratorium komputer dan 1 laboratorium jasa boga, 
dan koperasi sekolah sebagai sarana pembelajaran praktik secara langsung. Selain 
itu untuk menunjang proses pembelajaran dibangun juga perpustakaan. Untuk 
meningkatkan kesehatan dengan berolahraga maka dibangunlah sarana-sarana 
olahraga, seperti lapangan basket dan lapangan volley. Bangunan gedung tertata 
rapi dan terawat dengan baik. Untuk memperindah suasana, maka dibuat taman-
taman di sekitar sekolah dan untuk menjaga kebersihan diberi tempat sampah di 
masing- masing kelas. 
 
Untuk dapat melakukan pembelajaran di SMK PGRI Sentolo maka perlu 
melakukan observasi untuk dapat mengetahui bagaimana proses kegiatan 
pembelajaran di kelas. Dengan tujuan untuk mengamati bagaimana proses 
pembelajaran yang dilakukan oleh pendidik sebagai persiapan bagi mahasiswa 
PLT dalam melaksanakan kegiatan pengajaran di kelas serta mengamati perilaku 
peserta didik. Adapun hasil observasi pembelajaran yang terdapat di kelas adalah 
sebagai berikut: 
 
1. Perangkat Pembelajaran 
 
a. Satuan Pembelajaran (SP) 
 
Pembelajaran untuk jurusan Administrasi Perkantoran di SMK PGRI 1 
Sentolo menggunakan KTSP (Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan) 
untuk kelas X. SMK PGRI 1 Sentolo telah merancang kegiatan 
pembelajaran sesuai dengan kebutuhan dan kondisi siswa. 
 
b. Silabus 
 
Silabus disusun sendiri oleh guru mata pelajaran yang bersangkutan 
dengan menggunakan bahasa Indonesia. Dalam silabus standar kompetesi 
yang ada dalam jurusan Administrasi Perkantoran ini, telah memuat 
kompetensi dasar, indikator, materi pembelajaran, kegiatan pembelajaran, 
penilaian, alokasi waktu, dan sumber belajar. Dalam silabus belum 
dilengkapi dengan karakter yang akan dicapai siswa. 
 
c. Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) 
 
RPP yang digunakan untuk pelaksanaan pembelajaran dalam jurusan 
Administrasi Perkantoran sudah disusun secara jelas dan detail oleh guru 
mata pelajaran yang bersangkutan dengan menggunakan bahasa Indonesia. 
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 2. Proses Pembelajaran 
 
a. Membuka Pelajaran 
 
Guru membuka pelajaran dengan mengucapkan salam, menyapa siswa, 
menanyakan kesiapan dalam mengikuti pelajaran pada hari itu, doa untuk 
membuka pelajaran serta menanyakan siswa yang tidak hadir dalam 
pelajaran. Kemudian guru memberikan apersepsi untuk mengantarkan 
siswa agar siap mengikuti pembelajaran. 
 
b. Penyajian Materi 
 
Materi disajikan melalui penyampaian secara langsung dan bertahap. Guru 
menggunakan buku panduan untuk bahan ajar untuk mengajar. Materi 
yang disampaikan juga dikaitkan dengan memberikan contoh dalam 
kehidupan sehari-hari. 
 
c. Metode Pembelajaran 
 
Guru menjelaskan kompetensi ajar secara langsung dengan diselingi tanya 
jawab, diskusi, dan pendampingan siswa dengan berkeliling kelas. Diskusi 
dilaksanakan dengan membentuk kelompok-kelompok kecil tentang 
materi yang diajarkan oleh guru untuk dipresentasikan di depan kelas agar 
siswa lebih percaya diri. 
 
d. Penggunaan Bahasa 
 
Bahasa yang digunakan yaitu Bahasa Indonesia. Hal ini dikarenakan 
Bahasa Indonesia merupakan bahasa yang cukup efektif mengingat pada 
akhirnya siswa paham maksud dari apa yang diharapkan oleh guru. 
 
e. Penggunaan Waktu 
 
Alokasi waktu yang digunakan adalah 2 jam pelajaran (2 x 45 menit). Dari 
awal sampai akhir pembelajaran, penggunaan waktu cukup efektif dan 
efisien. Siswa diberi kesempatan untuk belajar dan bereksplorasi dengan 
pemahaman masing-masing. 
 
f. Gerak 
 
Guru melakukan variasi gerak tubuh, baik dengan duduk, berdiri, dan 
berkeliling kelas untuk membantu siswa yang mengalami kesulitan 
sehingga seluruh siswa terpantau dalam memahami materi yang dipelajari. 
 
g. Cara Memotivasi Siswa 
 
Guru mengaitkan materi yang akan dipelajari dengan kehidupan sehari-
hari serta sesekali menyemangati siswa dengan lisan. Dengan 
menggunakan contoh-contoh yang nyata akan memudahkan siswa dalam 
mengingat sehingga siswa tertarik untuk mendengarkan dan menerapkan 
materi yang diajarkan. 
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 h. Teknik Bertanya 
 
Guru memberikan pertanyaan untuk seluruh siswa kemudian selang 
beberapa waktu guru menanyakan jawabannya kepada siswa dengan 
memanggil namanya. Terkadang guru juga memberikan kesempatan 
kepada siswa untuk berinisiatif menjawab pertanyaan tanpa dipanggil 
namanya. 
 
i. Teknik Penguasaan Kelas 
 
Guru dapat menguasai kelas dengan baik dengan suara serta gerak tubuh 
yang jelas dan mudah diakses oleh seluruh siswa. Pada saat tertentu guru 
mengelilingi siswa untuk mengontrol kepahaman siswa dan mendampingi 
siswa yang masih belum begitu paham. 
 
j. Penggunaan Media 
 
Guru menggunakan media power point sebagai sebagai media 
pembelajaran. Terkadang guru juga hanya menggunakan media buku/ 
modul sebagai media pembelajaran ketika di kelas. 
 
k. Bentuk dan Cara Evaluasi 
 
Guru melakukan evaluasi menggunakan hasil penugasan, mengerjakan 
soal, maupun pertanyaan lisan yang disampaikan secara langsung kepada 
siswa. 
 
l. Menutup Pelajaran 
 
Guru mengajak siswa untuk me-review materi yang telah dipelajari pada 
pertemuan tersebut dan menyampaikan materi yang akan dipelajari pada 
pertemuan berikutnya. Guru menutup pembelajaran dengan doa dan salam. 
 
3. Perilaku Siswa 
 
a. Perilaku Siswa Di Dalam Kelas 
 
Sebagian besar siswa memperhatikan dan aktif dalam pembelajaran 
sehingga suasana kelas cukup kondusif. Akan tetapi, ada beberapa siswa 
yang tidak begitu fokus di dalam kelas. Seperti mengobrol sendiri, 
melamun, dan tidur. Sehingga hal ini sedikit mengganggu kegiatan belajar 
mengajar di kelas. 
 
b. Perilaku Siswa Di Luar Kelas 
 
Siswa dapat bergaul dengan siswa kelas lain maupun warga sekolah 
lainnya, termasuk mahasiswa praktikan dengan budaya senyum, salam, 
sapa, sopan, dan santun yang diterapkan sekolah. Siswa hormat dan santun 
kepada guru. Hal ini ditunjukkan dengan sikap siswa yang senantiasa 
diharuskan untuk senyum dan menyapa guru ketika berpapasan dengan 
guru. 
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 B.  Perumusan Program Dan Rancangan Kegiatan PLT 
 
Perumusan program PLT yang dilakukan oleh penulis adalah sebagai berikut: 
 
1. Konsultasi dengan guru pembimbing mengenai jadwal mengajar, 
pembagian materi, media pembelajaran, RPP, dan persiapan mengajar 
yang akan dilaksanakan pada minggu keempat tanggal 16 September 
2017 
 
2. Pembuatan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) 
 
Pembuatan RPP ini dimaksudkan sebagai persiapan mahasiswa PLT 
secara tertulis sebelum melakukan pembelajaran di dalam kelas. RPP 
sebagai rencana pembelajaran yang akan menjadi pedoman dalam proses 
kegiatan belajar mengajar. Dalam pembuatan RPP, penulis menyesuaikan 
dengan kemampuan, pengetahuan, dan kondisi siswa. 
 
3. Pembuatan Media Pembelajaran Administrasi Perkantoran 
 
Dalam beberapa kompetensi ajar diperlukan berbagai alat bantu (media) 
untuk melaksanakan kegiatan pembelajaran agar siswa tidak bosan serta 
membantu siswa dalam memahami materi. Media pembelajaran yang 
penulis gunakan adalah Buku Melakukan Prosedur Administrasi, Power 
Point, dan Gambar. 
 
 
Mahasiswa PLT diarahkan untuk mengajar di kelas X AP untuk Standar 
Kompetensi Prinsip-Prinsip Dasar Administrasi. 
 
1) Praktik Mengajar RPP ke-1 
 
Praktik mengajar RPP ke-1 ini dirancang dengan model pembelajaran 
konstektual dengan metode metode ceramah, tanya jawab dan kuis 
dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Adapun materi untuk RPP ke-1 
ini pengertian organisasi, prinsip organisasi, dan bentuk organisasi 
 
2) Praktik Mengajar RPP ke-2 
 
Praktik mengajar RPP ke-2 ini dirancang dengan model pembelajaran 
kontekstual dengan metode ceramah, tanya jawab dengan alokasi 
waktu 2 x 45 menit. Adapun materi untuk RPP ke-2 ini adalah 
pengertian pekerjaan kantor, fungsi pekerjaan kantor dan 
mengerjakan tes formatif. Mahsiswa PLT menjelaskan materi satu 
persatu yaitu menjelasakan pengertian pekerjaan kantor, fungsi 
pekerjaan kantor. Kemudian menanyakan kepada kepada siswa 
apakah telah mengerti pada bagian ini. Dilanjutkan mengerjakan tes 
formatif. 
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 3) Praktik Mengajar RPP ke-3 
 
Praktik mengajar RPP ke-4 ini dirancang dengan model pembelajaran 
Cooperaative Learning dengan metode tanya jawab dan diskusi dengan 
alokasi waktu 2 x 45 menit. Adapun indikator untuk RPP ke-4 ini adalah 
Ujian Tengah Semester (UTS).  Dan materi yang diujikan yaitu 
mendekripsikan Adminisrasi Perkatoran,  Organisasi, dan Pekrjaan 
Kaantor. Mahasiswa PLT menjaga ketertiban siswa saat mengerjakan 
UTS agar berjalan lancar dan tidak ada yang mencontek.  
 
4) Praktik Mengajar RPP ke-4 
 
Praktik mengajar RPP ke-4 ini dirancang dengan model pembelajaran 
kooperatif dengan metode pembelajaran ceramah dan tanya jawab 
dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Adapun materi untuk RPP ke- 4 
yaitu menjelaskan pengertian surat, menyebutkan kegunaan surat, dan 
menyebuutkan hal-hal yang harus diperhatikan dalam surat. Di dalam 
pembelajaran ini mengunakan papan tulis dan hand out sebagai media 
pembelajarannya. Mahsiswa PLT menjelaskan terlebih dahulu 
mengenai pengertian surat, menyebutkan kegunaan surat, dan 
menyebuutkan hal-hal yang harus diperhatikn dalam surat, kemudian 
mencontohkan bagaimana membuat surat yang baik dan 
mempraktekannya. Murid diberi tugas untuk membuuat surat pribadi. 
 
5) Praktik Mengajar RPP ke-5 
 
Praktik mengajar RPP ke-5 ini dirancang dengan model pembelajaran 
kooperatif dengan metode pembelajaran tanya jawab dan diskusi 
dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Adapun materi untuk RPP ke- 5 
ini mengenai pengertian laporan, fungsi laporan dan jenis laporan.. Di 
dalam pembelajaran ini mengunakan media papan tulis, gambar dan 
hand out sebagai media pembelajarannya. Mahsiswa PLT 
membagikan hand out lalu menjelaskan terlebih dahulu mengenai 
pengertian laporan, kemudian menjelaskan mengenai fungsi laporan. 
Setelah itu menjelaskan tentang jenis-jeislaporan dan menunjukkan 
contoh gambaran laporan seperti apa. Lalu mahasiswa PLT membuat 
sesi tanya jawab dan mengulang kembali materi yang telah 
dijelaskan. 
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 6) Praktik Mengajar RPP ke-6 
 
Praktik mengajar RPP ke-6 ini dirancang dengan model pembelajaran 
Cooperatif Learning dengan metode ceramah dan tanya jawab 
dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. Adapun materi untuk RPP ke-6 
ini mengenai langkah membuat laporan, pengertian formulir, dan 
fungsi formulir. Media pembelajaran yang digunakan dalam 
pembelajaran ini adalah Hand Out materi. Mahasiswa PLT dan 
siswa-siswa bersama mengidentifikasi dan memahami langkah-
langkah pembuatan laporan satu per satu. 
 
7) Praktik Mengajar RPP ke-7 
 
Praktik mengajar RPP ke-7 ini dirancang dengan model pembelajaran 
Cooperatif Learning dengan metode diskusi dan tanya jawab dengan 
alokasi waktu 2 x 45 menit. Media pembelajaran yang digunakan 
Hand Out materi. Adapun materi untuk RPP ke-7 ini hal yang perlu 
diperhatian dalam formulir, berbagai macam dokumen tertulis, dan 
arsip. Mahasiswa PLT dan siswa mendiskusikan bersama mengenai 
bagian-bagian formulir, macam dokumen dan arsip 
 
8) Praktik Mengajar RPP ke-8 
 
Praktik mengajar RPP ke-8 ini dirancang dengan model pembelajaran 
Cooperatif Learning metode ceramah, tanya jawab dengan alokasi 
waktu 2 x 45 menit. Adapun materi untuk RPP ke-8 ini mengenai Tes 
Evvaluasi Akhir. Di dalam pembelajaran ini digunakan soaldan 
embar jawab siswa sebagai media pembelajarannya. 
 
5. Menyusun dan Melaksanakan Evaluasi 
 
Dalam suatu pembelajaran evaluasi merupakan komponen penting karena 
evaluasi bertujuan untuk mengetahui dan mengukur sejauh mana 
kemampuan siswa memahami dan menguasai materi yang telah 
disampaikan oleh guru dalam kegiatan belajar mengajar. Evaluasi 
dilakukan setelah materi satu bab selesai disampaikan. 
 
6. Menyusun laporan PLT pada akhir kegiatan PLT 
 
Demikianlah rancangan kegiatan PLT yang pokok, sedangkan program 
lainnya bersifat insidental sesuai dengan keadaan yang terjadi selama 
pelaksanaan PLT. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 BAB II 
 
PERSIAPAN, PELAKSANAAN, DAN ANALISIS HASIL 
 
 
A. Persiapan 
 
Sebelum mahasiswa PLT melaksanakan praktik mengajar di kelas, terlebih 
dahulu mahasiswa PLT melakukan beberapa persiapan yang dapat mendukung 
kegiatan pembelajaran yang akan dilaksanakan. Kegiatan tersebut antara ain 
sebagai berikut: 
 
1. Pembekalan Pengajaran Mikro 
 
Sebelum menempuh mata kuliah pengajaran mikro para mahasiswa 
mengikuti pembekalan pengajaran mikro yang dilakukan pada pertemuan 
awal di kuliah mikro teaching. Pembekalan pengajaran mikro ini 
dilakukan pada bulan Maret oleh masing- masing dosen mikro teaching di 
Laboraturium Micro Teaching Fakultas Ekonomi. Dalam kegiatan 
pembekalan ini, mahasiswa mendapatkan berbagai ilmu yang bermanfaat, 
mulai dari teknik mengajar, teknik bertanya, teknik mengalih perhatian 
peserta didik, bagaimana menjadi pendidik yang baik, media pembelajaran 
hingga materi pengajaran administrasi perkantoran. 
 
2. Kuliah Pengajaran Mikro 
 
Kuliah pengajaran mikro (Micro Teaching) adalah mata kuliah wajib 
yang dilaksanakan sebelum penerjunan mahasiswa PLT. Micro Teaching 
bertujuan untuk melatih dan mendidik mahasiwa agar mampu dan siap 
mengajar serta menjadi pendidik yang baik sesuai dengan bidang keahlian 
saat berada di lapangan. Selama kurang lebih 4 bulan mahasiswa PLT 
melatih keterampilan mengajar dalam mata kuliah Micro Teaching. Kuliah 
ini dilaksanakan mulai bulan Februari s.d. Juni 2017 dengan sistem kelas-
kelas kecil yang terdiri kurang lebih 10 mahasiswa di setiap kelas yang 
dibimbing oleh 1 dosen Micro Teaching yakni Siti Umi Khayatun M, 
M.Pd dan DPL PLT Ibu Dr. Marwanti. Kelompok tersebut ditentukan oleh 
pihak jurusan. 
 
Dengan dibimbing oleh Ibu Siti Umi Khayatun M, M.Pd mahasiswa 
PLT telah melakukan praktik pengajaran mikro sebanyak 6 kali dengan 
kompetensi Pembelajaran yang akan dijadikan bahan untuk praktik 
mengajar. Mahasiswa juga berlatih membuat perangkat pembelajaran, 
seperti RPP dan media pembelajaran, yaitu power point alat peraga, kuis, 
soal dan permainan mengenai materi pembelajaran. 
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 3. Observasi Pembelajaran Di Kelas dan Peserta Didik 
 
Observasi adalah kegiatan awal yang perlu dilakukan oleh mahasiswa PLT 
agar dapat mengetahui kondisi dan situasi pembelajaran yang terjadi di 
sekolah, sehingga mahasiswa dapat melakukan persiapan guna 
menentukan metode pembelajaran, teknik dalam mengajar dan sikap yang 
harus dihadapi mahasiswa PLT kepada peserta didik. Observasi 
pembelajaran di kelas dilaksanakan pada bulan Maret di kelas 
Laboratorium AP. Kegiatan ini bertujuan untuk mengamati bagaimana 
proses pembelajaran yang dilakukan oleh Guru sebagai persiapan bagi 
mahasiswa PLT dalam melaksanakan kegiatan PLT serta mengamati 
perilaku peserta didik. 
 
Aspek yang diamati dalam kegiatan observasi pembelajaran antara lain: 
 
a. Perangkat pembelajaran 
 
1) Kurikulum yang dipakai 
 
2) Silabus 
 
3) RPP 
 
b. Proses pembelajaran 
 
1) Membuka pelajaran 
 
2) Penyajian materi 
 
3) Metode pembelajaran 
 
4) Penggunaan bahasa 
 
5) Penggunaan waktu 
 
6) Gerak 
 
7) Cara memotivasi siswa 
 
8) Teknik bertanya 
 
9) Teknik penguasaan kelas 
 
10) Penggunaan media 
 
11) Bentuk dan cara evaluasi 
 
12) Menutup pelajaran 
 
c. Perilaku siswa 
 
1) Perilaku siswa didalam kelas 
 
2) Perilaku siswa diluar kelas 
 
4. Pembekalan PLT 
 
Pembekalan PLT dari Jurusan Pendidikan Administrasi Perkantoran 
Fakultas Ekonomi (FE) dilaksanakan pada bulan Juni di ruang Auditorium 
GE 1 FE UNY. Pembekalan PLT ini bertujuan untuk memberikan 
gambaran pada mahasiswa bagaimana teknik mengajar dan cara bersikap 
yang baik ketika diterjunkan ke sekolah. 
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 B. Pelaksanaan Program PLT 
 
Secara formal, mahasiswa PLT diberikan kesempatan oleh guru pembimbing 
 
untuk melakukan praktik mengajar di kelas X AP (kelas utama) dan XI / XII AP 
saat dibutuhkan dalam keadaan insidental (kelas tambahan) dalam tempo waktu 
mulai tanggal 15 September 2017 s.d 15 November 2017. Dalam melaksanakan 
praktik mengajar di kelas utama mahasiswa PLT mengajar menggunakan RPP 
yang telah dibuat sendiri dengan jumlah jam yaitu 2 jam pelajaran per minggunya 
dengan alokasi waktu 2 x 45 menit. 
 
 
Kegiatan mengajar selama PLT yang telah praktikan lakukan adalah sebagai 
berikut: 
 
No Hari/Tanggal Kelas Jam ke Materi  
 
     
 
1 Senin, X AP 
3 dan 4 Pengertian Organisasi, 
Prinsip 
 
 25 September 2017  
Organisasi dan Bentuk 
Organisasi 
 
2 Senin, 
2 Oktober 2017 
X AP 3 dan 4 Pengertian Pekerjaan 
Kantor 
Fungsi Pekerjaan Kantor 
Tes formatif 
 
   
 
   
 
     
 
3 Senin, 
9 Oktober 2017 
X AP 5 dan 6 
Ujian Tengah  Semester 
 
   
 
   
 
4 Senin, X AP 3 dan 4 Jenis Pekerjaan Kantor 
Ciri-ciri Pekerjaan Kantor 
Pengertian Surat 
Kegunaan Surat 
Hal yang perlu dipehatikan 
dalam Surat 
 
 16 Oktober 2017   
 
    
 
5 Senin, X AP 5 dan 6 Pengertian Laporan 
Fungsi Laporan 
Hal yang diperhatikan 
dalam laporan  
Jenis Laporan 
 
 23 Oktober 2017   
 
    
 
6 Senin, XII AP 3 dan 4 Langkah membuat laporan 
Pengertian Formulir 
Fungsi formulir 
 
 30 Oktober 2017   
 
    
 
7 Senin, 
 6 November 2017 
X AP 5 dan 6 Hal yang perlu 
diperhatian dalam 
membuat formulir 
Berbagai macam 
dokumen tertulis 
Arsip 
 
 
    
 
      
 
8 Senin, XII AP 3 dan 4 Tes evaluasi akhir  
 
 12 November 2017     
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 C. Analisis Hasil Pelaksanaan dan Refleksi Kelas X AP Standar Kompetensi 
Memahami Prinsip-Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran 
 
1.  Praktik Mengajar I (RPP ke-1) 
 
a. Persiapan 
 
Penerjunan PLT dilaksanakan pada tanggal 15 September 2017, 
sedangkan praktik mengajar yang pertama dilaksanakan pada tanggal 
25 September 2017 di kelas X AP. Persiapan yang dilakukan sebelum 
mengajar di kelas X AP antara lain materi pembelajaran, media 
pembelajaran akan digunakan dalam mengajar, dan keadaan peserta 
didik kelas X AP. Selain itu, mahasiswa PLT perlu mengetahui 
kompetensi dasar yang akan dicapai yaitu Memahami Prinsip-Prinsip 
Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran. Alokasi waktu untuk 
pembelajaran adalah 2x45 menit disesuaikan dengan jam kegiatan 
belajar mengajar. Persiapan berikutnya adalah pembuatan RPP 
(Rencana Pelaksanaan Pembelajaran) yang kemudian dikonsultasikan 
dan disetujui oleh guru pembimbing. 
 
Kemudian mahasiswa PLT mempersiapkan diri dan mendalami 
materi yang akan diajarkan, hal ini bertujuan supaya pada saat 
mengajar pada hari pertama di depan kelas tidak gugup dan menguasai 
materi dengan benar yang disampaikan kepada siswa serta 
memberikan kesan yang menarik bagi siswa. 
 
b. Pelaksanaan 
 
Dalam melakukan Praktik mengajar I dilaksanakan pada hari Senin 
tanggal 25 September 2017 di kelas X AP yang diikuti oleh 16 siswa. 
Dalam kegiatan praktik mengajar yang pertama, diisi dengan salam, 
menanyakan kabar, doa pembuka pelajaran, dan presensi. Untuk 
pertemuan pertama acara perkenalan terlebih dahulu, yang bertujuan 
supaya mahasiswa mengenal satu per satu siswa sehingga dalam 
memberikan mengetahui perilaku setiap siswa sehingga penilaian 
dapat obyektif. Setelah perkenalan kemudian menyampaikan Standar 
Kompetensi, Kompetensi Dasar dan Indikator yang akan dipelajari 
sebelum masuk ke materi. 
 
Dalam pembelajaran pertama media yang digunakan adalah 
hangout materi dan kertas kuis. Dan metode pembelajaran yang 
digunakan adalah Ceramah, Tanya Jawab. Mahasiswa PLT 
menjelaskan materi yang akan disampaikan kepada siswa kemudian 
memberikan kesempatan kepada siswa untuk bertanya. Mahasiswa 
PLT memberikan pertanyaan kepada 
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 siswa yaitu pendapat tentang pengertian organisasi. Kemudian 
Mahasiswa PLT memberikan kesimpulan tentang pengertian 
organisasi. Setelah siswa mengerti pengertian organisasi mahasiswa 
PLT melanjutkan menjelaskan prinsip-prinsip organisasi dengan 
mengajukan pertanyaan kepada siswa contoh nyata dari pengertian 
prinsip tersebut. Setelah siswa mengerti prinsip-prinsip organisasi, 
mahasiswa PLT melanjutkan menjelaskan bentuk organisasi 
organisasi. Mahasiswa PLT memberikan kesempatan kepada siswa 
untuk bertanya materi yang kurang dipahami dan dimengerti. Pada 
pertemuan pertama siswa mempelajari: pengertian organisasi, prinsip-
prinsip organisasi, bentuk organisasi dengan menggunakan media. 
Mahasiswa PLT memberikan kuis kepada siswa untuk mencocokkan 
pertanyaan dan jawaban yang telah disediakan dengan cara 
menempelkan kertas jawaban di tabel pertanyaan yang sesuai. 
Mahasiswa PLT memberikan tugas untuk mempelajari materi minggu 
depan yaitu pengertian pekerjaan kantor, fungsi pekerrjan kantor dan 
tes formatif. Di akhir pertemuan, mahasiswa PLT memberikan 
kesimpulan dan gambaran materi pada pertemuan berikutnya. 
 
c. Analisis Hasil 
 
Dalam praktik mengajar pertama, ada beberapa hambatan seperti: 
masih ada beberapa siswa yang kurang memperhatikan pelajaran, dan 
mahasiswa belum bisa mengenal secara detail bagaimana karakter 
siswa di kelas X AP. 
 
d. Refleksi 
 
Dari hasil praktik mengajar yang pertama ini siswa X AP sudah 
mampu untuk memahami materi dan lumayan aktif dalam 
pembelajaran hanya mahasiswa belum mampu untuk memahami 
karakter siswa kelas X AP secara keseluruhan. Selain itu mahasiswa 
perlu meningkatkan lagi penguasaan materi sehingga dapat lebih 
lancar (tidak typo) dalam penyampaian materi dengan siswa kelas X 
AP. 
 
2. Praktik Mengajar II (RPP ke-2) 
 
a. Persiapan 
 
Persiapan yang dilakukan untuk praktik mengajar pada pertemuan 
kedua kurang lebih sama dengan praktik mengajar yang pertama, yaitu 
membuat RPP, setelah berkonsultasi dan disetujui oleh guru 
pembimbing. Disamping itu, mahasiswa PLT menyiapkan hand out 
materi Memahami Prinsip-Prinsip Penyelenggaraan Administrasi 
Perkantoran yang akan digunakan sebagai media pembelajaran. 
Adapun materi yang akan diajarkan pada pertemuan kedua ini adalah 
pengertian pekerjaan kantor, fungsi pekerjaan kantor dan tes formatif 
dengan alokasi waktu 2 x 45 menit 
b. Pelaksanaan 
 
Praktik mengajar pada pertemuan kedua dilaksanakan pada hari 
Senin tanggal 2 November 2017 di kelas X AP. Dengan alokasi waktu 
pembelajaran pada hari senin 2 x 45 menit. Metode yang digunakan 
yaitu ceramah, tanya jawab. Siswa yang hadir pada hari ini sejumlah 
16 siswa. Pembelajaran diawali dengan salam, doa, menanyakan kabar, 
dan mengabsensi siswa guna mengkondisikan siswa. Kemudian 
memberitahukan indikator dan tujuan pembelajan. Setelah itu 
dilanjutkan dengan memberikan apersepsi dengan mengulas materi 
pada pertemuan sebelumnya dan mengaitkannya dengan materi yang 
akan dipelajari. Dalam pembelajaran kedua, media yang digunakan 
adalah hand out. 
 
Pada tahap selanjutnya mahasiswa PLT menjelaskan pekerjaan 
kantor, fungsi pekerjaan kantor dan tes formatif kepada siswa. 
Mahsiswa PLT menjelaskan materi satu persatu yaitu menjelasakan 
pekerjaan kantor dengan menanyakan kepada siswa apakah telah 
mengerti pada bagian ini. Dilanjutkan menjelaskan fungsi pekerjaan 
kantor dengan menunjukkan atau menampilkan contoh dikehidupan 
sehari-hari. Lalu dilanjutkan engan mengerjakan soal Tes Formatif 
yang disiapkan oleh mahasiswa PLT. Di akhir pertemuan, mahasiswa 
PLT memberikan gambaran materi pada pertemuan berikutnya. 
c. Analisis Hasil 
 
Dalam praktik mengajar kedua, ada beberapa hambatan seperti: 
mengkondisikan kelas dengan belum baik, menjelaskan secara 
berulang- ulang materi karena siswa baru memahami. 
 
d. Refleksi 
 
Mahasiswa PLT perlu memperbaiki cara mengajar dan menyampaikan 
materi sesuai dengan tingkat kemampuan siswa. Selain itu, Mahasiswa 
PLT perlu untuk memberikan pembelajaran dengan jelas dan pelan-
pelan sesuai dengan pengetahuan siswa. 
  
3. Praktik Mengajar III (RPP ke-3) 
 
a. Persiapan 
 
Mahasiswa PLT membuat RPP yang kemudian dikonsultasi dan 
disetujui oleh guru pembimbing, Mahasiswa mempersiapkan segala 
hal yang diperlukan di dalam melaksanakan pembelajaran dengan 
metode diskusi dan tanya jawab. Adapun media yang digunakan dalam 
praktik dengan RPP ke-3 ini adalah hand out dari buku/modul. 
b. Pelaksanaan 
 
Praktik mengajar dengan RPP ke III dilaksanakan pada hari Senin 
tanggal 9 Oktober 2017 di kelas X AP. Kegiatan pembelajaran pada 
RPP pertemuan ke III ini digunakan metode diskusi dan tanya jawab. 
Siswa yang hadir pada hari ini sejumlah 16 siswa. Pembelajaran hari 
ini diisi dengan UTS (Ujian Tengah Semester). 
 
Dalam pertemuan ini mahasiswa memberikan soal beserta  lembar 
jawab. Mahasiswa PLT mengawasi UTS agar berjalan dengan baik 
 
c. Analisis Hasil 
 
Suasana kelas kurang kondusif, sehingga mahasiswa PLT harus ekstra 
mengawi supaya tidak terjadi kecurangan 
 
d. Refleksi 
Mahasiswa harus lebih tegas dalam mendisiplinkan siswa agar kelas 
berjalan degan kondusif 
 
4. Praktik Mengajar IV (RPP ke-4) 
 
a. Persiapan 
 
Persiapan yang dilakukan untuk praktik mengajar dengan lebih pelan-
pelan dalam memberikan materi pelajaran sesuai dengan pengetahuan 
siswa. Materi yang dipelajari pada pertemuan ini jenis pekerjaan 
kantor, ciri-ciri pekerjaan kantor, pengertian surat, kegunaan surat, dan 
hal yang perlu dipehatikan dalam surat. Alokasi waktu yang digunakan 
adalah 2 x 45 menit dalam RPP sesuai standar yang sudah ditetapkan. 
 
b. Pelaksanaan 
 
Praktik mengajar menggunakan RPP 4 dilaksanakan pada hari Senin 
tanggal 16 November 2017 di kelas X AP. Pembelajaran ini diikuti 
oleh 16 siswa. Materi yang dipelajari siswa adalah jenis pekerjaan 
kantor, ciri-ciri pekerjaan kantor, pengertian surat, kegunaan surat, dan 
hal yang perlu dipehatikan dalam surat. Metode yang digunakan adalah 
ceramah dan tanya jawab. Mahasiswa PLT menjelaskan mengenai 
jenis pekerjan kantor, kemudian membagikan hand out kepada siswa 
tentang keseluruhan materi. 
c. Analisis Hasil 
 
Ketika mahasiswa PLT menjelaskan mengenai hal yang perlu 
dipehatikan dalam surat hanya beberapa siswa yang memperhatikan. 
Tetapi ketika memberikan contoh dari kehidupan sehari-hari sisw lebih 
antusias dan memperhatikan. 
 
d. Refleksi 
 
Mahasiswa PLT meminta kepada siswa untuk menjawab beberapa 
pertanyaan terkait dengan materi yang dipelajari. Kemudian meminta 
siswa untuk menerangkannya baik didepan kelas atau ditempat 
duduknya.  
 
5. Praktik Mengajar V (RPP ke- 5) 
 
a. Persiapan 
 
Mahasiswa PLT mempersiapkan RPP yang telah disetujui oleh guru 
pembimbing dan media yang akan digunakan dalam pembelajaran. 
Alokasi waktu yang digunakan adalah 2 x 45 menit dalam RPP sesuai 
standar yang sudah ditetapkan. Materi yang akan disampaikan yaitu 
pengertian laporan, fungsi laporan, hal yang diperhatikan dalam 
laporan dan jenis laporan. Metode yang digunakan yakni diskusi, tanya 
jawab dan praktik. 
 
b. Pelaksanaan 
 
Praktik mengajar RPP ke-5 dilaksanakan pada hari Senin tanggal 23 
Oktober 2017 di kelas X AP. Materi yang diberikan adalah pengertian 
laporan, fungsi laporan, hal yang diperhatikan dalam laporan dan jenis 
laporan. Pembelajaran ini diikuti oleh 16 siswa. Pembelajaran ini 
menggunakan metode tanya jawab dan diskusi dan praktik. Mahasiswa 
PLT meminta siswa untuk mendiskusikan materi mengenai pengertian 
laporan, kemudian membagikan hand out kepada siswa tentang fungsi 
laporan, hal yang diperhatikan dalam laporan dan jenis laporan.  
 
c. Analisis Hasil 
 
Siswa kurang aktif ketika mendiskusikan mengenai fungsi laporan dan 
hal yang diperhatikan dalam laporan. Ketika mahasiswa PLT 
menjelaskan mengenai ukuran kertas dan macam-macam amplop 
 
 
d. Refleksi 
 
Mahasiswa PLT meminta kepada siswa untuk menjawab beberapa 
pertanyaan terkait dengan materi yang dipelajari.  
 
6. Praktik Mengajar VI (RPP ke- 6) 
 
a. Persiapan 
 
Mahasiswa PLT mempersiapkan RPP yang telah disetujui oleh guru 
pembimbing dan media yang akan digunakan dalam pembelajaran. 
Alokasi waktu yang digunakan adalah 2 x 45 menit dalam RPP sesuai 
standar yang sudah ditetapkan. Materi yang akan disampaikan yaitu 
mengenai langkah membuat laporan, pengertian formulir dan fungsi 
formulir. 
 
b. Pelaksanaan 
 
Praktik mengajar RPP ke-6 dilaksanakan pada hari Senin tanggal 30 
November 2017 di kelas X AP. Materi yang diberikan mengenai 
bagian-bagian surat. Pembelajaran ini diikuti oleh 16 siswa (Tanpa 
Keterangan). Pembelajaran ini menggunakan metode ceramah dan 
tanya jawab.  
 
c. Analisis Hasil 
 
Siswa kurang aktif untuk bertanya sehingga mahasiswa PLT harus 
memancing para siswa agar mau bertanya atau aktif ketika 
pembelajaran. Terkadang mahasiswa PLT harus menjelaskan materi 
pembelajaran secara berulang-ulang karena terdapat siswa yang kurang 
memahami materi. 
 
d. Refleksi 
 
Mahasiswa PLT meminta kepada siswa untuk menjawab beberapa 
pertanyaan terkait dengan materi yang dipelajari. Mahasiswa PLT juga 
memberikan kesimpulan tentang materi tersebut. 
 
  
7. Praktik Mengajar VI (RPP ke- 6) 
 
a. Persiapan 
 
Mahasiswa PLT mempersiapkan RPP yang telah disetujui oleh guru 
pembimbing dan media yang akan digunakan dalam pembelajaran. 
Alokasi waktu yang digunakan adalah 2 x 45 menit dalam RPP sesuai 
standar yang sudah ditetapkan. Materi yang akan disampaikan yaitu 
mengenai Hal yang perlu diperhatian dalam membuat formulir, 
berbagai macam dokumen tertulis. Arsip. Metode yang digunakan 
yakni ceramah dan tanya jawab. 
 
b. Pelaksanaan 
 
Praktik mengajar RPP ke-6 dilaksanakan pada hari Senin tanggal 6 
Agustu Novembers 2016 di kelas X AP. Materi yang diberikan 
mengenai bagian-bagian surat. Pembelajaran ini diikuti oleh 16 siswa. 
Pembelajaran ini menggunakan metode ceramah dan tanya jawab. 
Mahasiswa PLT dan menjelaskan mengenai bagian surat secara satu 
per satu. Setelah itu kemudian mahasiswa PLT menanyakan kepada 
siswa apakah sudah paham mengenai bagian-bagian surat. Selain itu 
mahasiswa PLT juga memberikan kesempatan kepada para siswa 
untuk bertanya apabila ada materi yang belum jelas. 
 
c. Analisis Hasil 
 
Siswa kurang aktif untuk bertanya sehingga mahasiswa PLT harus 
memancing para siswa agar mau bertanya atau aktif ketika 
pembelajaran. Terkadang mahasiswa PLT harus menjelaskan materi 
pembelajaran secara berulang-ulang karena terdapat siswa yang kurang 
memahami materi. 
 
d. Refleksi 
 
Mahasiswa PLT meminta kepada siswa untuk menjawab beberapa 
pertanyaan terkait dengan materi yang dipelajari. Mahasiswa PLT juga 
memberikan kesimpulan tentang materi 
 
 7. Praktik Mengajar VII (RPP ke- 7) 
 
a. Persiapan 
 
Mahasiswa PLT mempersiapkan RPP yang telah disetujui oleh guru 
pembimbing dan media yang akan digunakan dalam pembelajaran. 
Alokasi waktu yang digunakan adalah 2 x 45 menit dalam RPP sesuai 
standar yang sudah ditetapkan. Materi yang akan disampaikan yaitu 
mengenai hal yang perlu diperhatian dalam membuat formulir, 
berbagai macam dokumen tertulis, dan arsip. Metode yang digunakan 
yakni diskusi dan tanya jawab. Media pembelajaran yang digunakan 
yakni buku atau modul. 
 
b. Pelaksanaan 
 
Praktik mengajar RPP ke-7 dilaksanakan pada hari Senin tanggal 30 
Oktober 2017. di kelas XII AP. Materi yang diberikan adalah bagian-
bagian surat. Pembelajaran ini diikuti oleh 16 siswa. Pembelajaran ini 
menggunakan metode tanya jawab dan diskusi.  
 
c. Analisis Hasil 
 
Siswa kurang aktif ketika mendiskusikan mengenai bagian-bagian 
surat. Hanya terdapat beberapa siswa yang memperhatikan pelajaran 
dengan serius. Ada pula siswa yang berbicara sendiri dan tidak 
memperhatikan saat pembelajaran. 
 
d. Refleksi 
 
Mahasiswa PLT meminta kepada siswa untuk menjawab beberapa 
pertanyaan terkait dengan materi yang dipelajari. Mahasiswa PLT 
memberikan kesimpulan terkait dengan materi  
 
8. Praktik Mengajar VIII (RPP ke- 8) 
 
a. Persiapan 
 
Mahasiswa PLT mempersiapkan RPP yang telah disetujui oleh guru 
pembimbing dan media yang akan digunakan dalam pembelajaran. 
Alokasi waktu yang digunakan adalah 2 x 45 menit dalam RPP sesuai 
standar yang sudah ditetapkan. Materi yang akan disampaikan yaitu 
mengerjakan tes evlauasi akhir. Metode yang digunakan yakni 
ceramah, tanya jawab. 
 
b. Pelaksanaan 
 
Praktik mengajar RPP ke-8 dilaksanakan pada hari Senin. tanggal 12 
November 2017 di kelas X AP  
 
c. Analisis Hasil 
 
Sebagian besar siswa memperhatikan pelajaran dengan serius. Tetapi 
ada pula siswa yang berbicara sendiri dan tidak memperhatikan saat 
pembelajaran. 
 
d. Refleksi 
 
Mahasiswa PLT meminta kepada siswa untuk menjawab beberapa 
pertanyaan terkait dengan materi yang dipelajari. Mahasiswa PLT 
memberikan kesimpulan terkait dengan materi  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 BAB III 
 
PENUTUP 
 
A. Kesimpulan 
 
Praktek Lapangan Terbimbing (PLT) merupakan kegiatan yang mampu 
memberikan kontribusi positif bagi sekolah dalam rangka peningkatan 
maupun pengembangan program-program sekolah dan mengadakan 
pembenahan serta perbaikan baik secara fisik maupun secara non fisik guna 
menunjang kegiatan belajar mengajar di sekolah. 
 
Dengan adanya Praktik Pengalaman Lapangan, Mahasiswa PLT 
mendapatkan pengalaman yang berharga sebagai bekal dalam menjadi tenaga 
pendidik yang dapat menjunjung profesionalisme guru serta mampu 
meningkatkan kemajuan mutu pendidikan di Indonesia. Kegiatan PLT terdiri 
dari praktik mengajar di kelas, penyusunan RPP (Rencana Pelaksanaan 
Pembelajaran), membuat media pembelajaran, melakukan evaluasi belajar, 
melakukan analisis hasil ulangan siswa serta mengkonsultasikan dengan guru 
pembimbing. Beberapa kesimpulan yang dapat diambil mahasiswa PLT dari 
hasil PLT (Praktik Pengalaman Lapangan) adalah sebagai berikut: 
 
1. Media pembelajaran atau alat peraga belum terlalu digunakan di SMK 
PGRI 1 Sentolo. Hal ini dikarenakan guru yang kurang bersedia membuat 
media pembelajaran. 
 
2. Budaya senyum, salam, sapa serta tata krama antarwarga sekolah cukup 
terasa sehingga menciptakan suasana sekolah yang menyenangkan. 
 
3. Kegiatan belajar mengajar di SMK PGRI 1 Sentolo sudah berlangsung 
dengan baik. Guru dan siswa dapat menciptakan lingkungan belajar yang 
kondusif. Bahkan tidak sedikit siswa yang akrab dengan guru saat di luar 
kelas sehingga tercipta suasana kekeluargaan. 
 
4. Metode pembelajaran yang digunakan sudah baik disesuaikan dengan 
kondisi siswa tetapi kurang bervariasi dalam pemanfaatan media 
pembelajaran. Karena ada beberapa guru yang masih menggunakan 
metode-metode yang sama. 
 
5. Mahasiswa  PLT  mendapatkan  berbagai  pengalaman  tentang  tanggung 
 
jawab serta manajemen waktu yang tepat dalam bekerja. 
 
Kegiatan PLT (Praktik Pengalaman Lapangan) dilakukan selama kurang 
lebih dua bulan. Mahasiswa melaksanakan PLT (Praktik Pengalaman 
Lapangan) di SMK PGRI 1 Sentolo untuk mendapatkan banyak ilmu dan 
pengalaman baru sebagai bekal untuk menjadi seorang pendidik yang 
professional. 
 
 B. Saran 
 
1. Untuk SMK PGRI 1 Sentolo 
 
a. Menjaga dan meningkatkan kualitas sarana dan prasarana yang sudah 
ada, terutama untuk sarana dan prasarana yang telah ada di SMK PGRI 
1 Sentolo. 
 
b. Meningkatkan pembimbingan dan pendampingan kepada mahasiswa 
PLT terkait pelaksanaan PLT yang selama ini telah dilakukan dengan 
baik. 
 
c. Pembinaan dan peningkatan kompetensi siswa, khususnya dalam 
bidang akademik maupun non-akademik agar siswa dapat lebih 
berprestasi. 
 
2. Untuk LPPMP 
 
a. Sebaiknya pihak LPPMP memberikan pemberitahuan informasi 
tentang sistem PLT pada tahun 2017. 
 
b. Sebaiknya pihak LPPMP menggunakan prosedur yang lebih baik lagi 
dalam memberitahukan informasi-informasi terbaru dan perubahan 
mengenai PLT kepada mahasiswa supaya tidak terjadi kebingungan. 
c. Pelaksanaan PLT sebaiknya dilaksanakan sebelum pelaksanaan KKN, 
dikarenakan mengganggu susunan rencana pengajaran guru. 
 
3. Untuk Guru Pembimbing 
 
a. Mengoptimalkan penggunaan media pembelajaran dalam 
menyampaikan materi yang ada, sehingga siswa dapat memperoleh 
pembelajaran yang bervariatif. 
 
b. Lebih terbuka dalam memberikan kritik, saran, dan masukan kepada 
mahasiswa PLT supaya bisa menjadi pembelajaran bagi mahasiswa 
dalam proses menjadi seorang guru yang professional. 
 
4. Untuk Mahasiswa 
 
a. Mempersiapkan media pembelajaran dengan baik disesuaikan dengan 
materi pembelajaran. 
 
b. Menjaga komunikasi dan hubungan yang baik dengan sesama 
mahasiswa PLT, sesama mahasiswa PLT dari Universitas laim maupun 
seluruh warga sekolah. 
 
c. Menjalin hubungan yang baik dan aktif berkonsultasi dengan dengan 
guru pemimbing. 
 
d. Menjaga sopan santun dan keramahan dengan seluruh warga sekolah. 
 
e. Menjaga kekompakan dan kerjasama tim PLT. 
 
f. Dapat memahami karakter setiap anggota kelompok maupun warga 
sekolah. 
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Universitas Negeri Yogyakarta  
 
 
 
 
Nama Mahasiswa : Fatimah Kurnia Pukul : 09.00 
    Krisdanti Tempat Praktik : SMK PGRI 1 Sentolo 
No. Mahasiswa : 13802241068 Fak/Jur/Prodi : FE/ PEND. ADP 
Tgl. Observasi : 2 Maret 2017    
 
 
 
 
No Aspek yang diamati Deskripsi Hasil Pengamatan 
   
A Perangkat  
 Pembelajaran  
    
 1. Kurikulum Tingkat Di   SMK   PGRI  1   Sentolo   menggunakan 
  Satuan Pendidikan Kurikulum   Tingkat   Satuan   Pembelajaran 
  (KTSP)/ Kurikulum (KTSP) baik untuk kelas X, XI maupun XII 
  2013  
    
 2. Silabus Dalam  mengajar  guru  sudah  sesuai  dengan 
   silabus   yang   dimiliki   dan   silabus   yang 
   digunakan sudah ada dan lengkap 
    
 3. Rencana RPP yang digunakan sudah ada dan lengkap. 
  Pelaksanaan Guru  mempunyai  RPP  yang  mengacu  pada 
  Pembelajaran (RPP) silabus. Dalam mengajar sudah menyusun RPP 
   terlebih dahulu sebagai rencana pembelajaran 
   agar lebih sistematis.  
 
B Proses Pembelajaran 
  
 1. Membuka Pelajaran   Setiap hari proses Kegiatan Belajar Mengajar 
 (KBM)   dimulai   pada   pukul   07.15   WIB. 
 Sebelum memulai pelajaran, siswa berdoa yang 
 dipimpin oleh ketua kelas atau guru, kemudian 
 bersama-sama dengan guru membaca kitab suci 
 Al Qur’an setiap hari senin  dan sabtu. Guru 
 membuka  pelajaran  dengan  terlebih  dahulu  
   mengabsen siswa untuk mengetahui apakah ada 
  siswa yang tidak masuk. Sebelum menuju ke 
  materi  yang  akan  dibahas  guru  memberikan 
  apersepsi  tentang  apa  yang  akan  mereka 
  pelajari  hari  ini,  mengulas  sedikit  pelajaran 
  yang   lalu   dan   melakukan   tanya   jawab. 
  Kemudian  guru  menyampaikan  materi  yang 
  akan dipelajari 
   
 2. Penyajian Materi Guru  menyajikan  materi  secara  lisan  atau 
  dengan ceramah dan tanya jawab 
   
 3. Metode Metode   yang   digunakan   dalam   mengajar 
 Pembelajaran adalah  metode  ceramah  dan  Tanya  jawab 
  interaktif dengan siswa. 
   
 4. Penggunaan Bahasa Bahasa yang digunakan masih campuran 
  sehingga  kadang  guru  menggunakan  bahasa 
  Indonesia  dan  kadang  bahasa  Jawa  yang 
  digunakan.  Akan  tetapi  hal  tersebut  tidak 
  menghambat proses pembelajaran. 
   
 5. Penggunaan waktu Waktu  yang  digunakan  sesuai  dengan  jam 
  pelajaran  sehingga  diharapkan  siswa  dapat 
  dislipin. 
   
 6. Gerak Guru  tidak  hanya  diam  atau  duduk  di  kursi 
  saja,  tetapi  juga  berkeliling  untuk  memberi 
  perhatian kepada siswa agar tetap mempunyai 
  minat  dalam  belajar, menghampiri siswa dan 
  menanyakan kesulitan. 
   
 7. Cara memotivasi Untuk  meningkatkan  semangat  kadang  kala 
 siswa guru  memberikan  pertanyaan  kepada  siswa, 
  yang nantinya apabila siswa dapat menjawab 
  dengan benar akan diberi nilai tambahan. 
   
 8. Teknik bertanya Dalam memberikan pertanyaan, terlebih dahulu 
  Guru bertanya kepada siswa tentang 
  pemahaman  materi,  kemudian  guru  bertanya 
  kepada  siswa  tentang  materi  yang  diberikan 
  dengan   menunjuk   siswa   agar   menjawab 
  pertanyaan yang diberikan. 
   
  9. Teknik penguasaan Dalam  penguasaan  kelas,  guru  menggunakan 
 kelas teknik  pendekatan  yaitu  saat  awal  pertama 
  pelajaran  sehingga  terjadi  kesepakatan  antara 
  guru dengan siswa. Dengan tujuan agar tercipta 
  kelas    yang    kondusif,    sehingga    tujuan 
  pembelajaran dapat tercapai.  
   
 10. Penggunaan media Media yang digunakan adalah guru ceramah di 
  depan kelas, selain itu media yang digunakan 
  papan tulis dan power point  
   
 11. Bentuk dan cara Guru memberikan kesimpulan dari materi yang 
 evaluasi sudah disampaikan, selain itu guru memberikan 
  tugas membuat CV untuk dikumpulkan sebagai 
  bahan  evaluasi  guru  .  Prosedur  penilaian 
  berdasarkan  pada  proses  pembelajaran  dan 
  hasil pembelajaran siswa.  
   
 12. Menutup pelajaran Sebelum menutup pelajaran, guru memberikan 
  kesimpulan   mengenai   materi   yang   telah 
  diberikan.  Biasanya  guru  bertanya  kembali 
  kepada  siswa  tentang  materi,  kemudian  guru 
  Menyampaikanpengantaruntuk materi 
  berikutnya  dan  menutup  pelajaran  dengan 
  salam.  
    
C Perilaku Siswa   
   
 1.  Perilaku siswa di Perilaku  siswa  pada  umumnya  sopan  dan 
 dalam kelas ramah tamah mereka menghargai gurunya dan 
  selalu   memperhatikan   gurunya, meskipun 
  sering ramai  dan perlu  diingatkan agar tidak 
  ramai.  
    
 2. Perilaku siswa di 
Siswa sangat sopan terhadap guru 
dan karyawan.  
 luar kelas Mereka selalu menyapa kepada 
  guru, karyawan dan bahkan kepada mahasiswa 
  PLT yang baru disitu.  
   
  
 
 
 
 
 
 
 
Yogyakarta,  2 Maret 2017 
Guru Pembimbing Mahasiswa, 
 
Nur Fitriana, S.Pd  Fatimah Kurnia Krisdanti 
   
NIP : -  NIM : 13802241068 
 FORMAT OBSERVASI 
 
KONDISI SEKOLAH*) 
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untuk mahasiswa 
 
 
Universitas Negeri Yogyakarta  
 
 
 
 
 
NAMA : SMK PGRI 1 NAMA : Fatimah Kurnia 
SEKOLAH SENTOLO MAHASISWA     Krisdanti 
ALAMAT : Jalan Raya Sentolo Km. NOMOR MHS. : 13802241068 
SEKOLAH 18 Salamrejo, Sentolo, FAK/JUR/PRODI : FE/ PEND. ADP 
 
Kulon Progo 
 
 
No 
Aspek yang 
Deskripsi Hasil Pengamatan Keterangan 
 
diamati 
 
   
 
    
 
1 Kondisi fisik Bangunan  sekolah  kokoh  dan  memenuhi Baik 
 
 sekolah standar sebuah bangunan sekolah. Terdiri  
 
  dari 9 kelas (3 kelas X, 3 kelas XI, dan 3  
 
  kelas XII), Lab komputer, Lab Jasa Boga,  
 
  Ruang   Guru,   Ruang   Ketua   Program  
 
  Keahlian,  Ruang  Kepala  Sekolah,  Ruang  
 
  BK,   Ruang   UKS   Mushola,   Ruang  
 
  Wakasek, Ruang TU, dan lain-lain.  
 
    
 
2 Potensi siswa Siswa   mempunyai   kemampuan   baik Baik 
 
  akademis  maupun  non  bagi  siswa  yang  
 
  berprestasi. Siswa diberi kesempatan untuk  
 
  mengikuti perlombaan.  
 
    
 
3 Potensi guru 29 orang guru yang sebagian besar lulusan Baik 
 
  Sarjana.  
 
    
 
4 Potensi Memiliki  kinerja  yang  baik  dan  ramah. Baik 
 
 Karyawan Terdiri dari pegawai tetap dan tidak tetap  
 
    
 
5 Fasilitas KBM, Di setiap ruang kelas terdapat Papan tulis, Baik 
 
 media Spidol dan penghapus.  
 
    
 
6 Perpustakaan 
Koleksi  buku  cukup  lengkap  akan  tetapi 
Kurang 
 
  
penataan  kurang  rapi dan kurang bersih.  
Memiliki  fasilitas yang kurang lengkap 
 
 
  
kursi, meja, almari, rak buku, buku – buku 
 
 
    
 
   terkait dengan proses pembelajaran, novel,  
  majalah serta Koran    
    
7 Laboratorium Ada 3 Lab yakni Lab komputer, Lab Adm Baik 
  Perkantoran dan Lab. Jasa Boga   
  a. Lab. Komputer    
   Terdapat sarana penunjang seperti 
   komp.  (Laptop,  PC,  server),  LCD  
   proyektor, printer, tape recorder.  
  b. Lab. Administrasi Perkantoran   
   Terdapat sarana penunjang seperti 
   Faxsimile/ telephone,  filling cabinet, 
   komp  (Laptop,  PC),  LCD  proyektor,  
   printer, scanner.    
  c. Lab. Jasa Boga    
   Terdapat sarana penunjang seperti 
   kompor  gas,  oven,  blender,  peralatan  
   dan bahan- bahan memasak   
    
8 Bimbingan Bimbingan konseling ditangani oleh guru- Baik 
 Konseling guru  BK  dengan  program-program  yang  
  dilaksanakan secara rutin. Tugas dari BK  
  adalah menangani siswa yang bermasalah,  
  tata   tertib   dan   kedisiplinan   siswa,  
  perizinan,  kunjungan rumah,  konsultasi 
  belajar  dan  memantau  minat  dan  bakat  
  siswa  jika  ingin  melanjutkan  studi  ke  
  jenjang  yang  lebih  tinggi.  Akan  tetapi,  
  ruang  BK  di  SMK  PGRI  1  Sentolo  ini  
  menggunakan  ruang  sama  dengan  ruang  
  ketua program keahlian.   
    
9 Bimbingan Bimbingan  belajar  dilakukan  oleh  pihak Baik 
 belajar sekolah  khusus  untuk  kelas  tiga  guna  
  menghadapi UAN.    
    
10 Ekstrakurikuler Kegiatan yang ada di sekolah SMK PGRI Baik 
 (pramuka, PMI, 1 Sentolo adalah Pramuka,  drum band dan  
 basket, lain-lain     
 drumband, dsb)       
        
 11 Organisasi dan Keorganisasiannya  terlihat  cukup baik, Cukup 
 Fasilitas OSIS dilihat  dari  susunan  kepengurusan  terdiri  
  dari  kelas  X  dan  XI,  dengan  proker  
  diantaranya  PLS  dan  perayaan  HUT  RI.  
  Namun belum disediakannya tempat OSIS  
  sehingga  jika  ada  rapat  menggunakan  
  ruang kelas.     
    
12 Organisasi dan Ruang UKS terdapat 4 kursi, 1 almari obat Baik 
 Fasilitas UKS guna   menyimpan perlengkapan dan 
  peralatan UKS. Sedangkan untuk 
  fasilitasnya yaitu ada 2 bad dan 2 bantal.  
  Untuk  fasilitas  yang  lainnya  antara  lain  
  obat-    obatan    sederhana,    tensimeter,  
  timbangan, dan alat ukur tinggi badan.  
     
13 Karya Tulis Berjalan ketika ada perlombaan.  Baik 
 Ilmiah Remaja      
    
14 Karya Ilmiah Untuk sementara belum ada dan belum Baik 
 oleh Guru terorganisir.     
    
15 Koperasi siswa Secara  fisik  dan  penataan  ruang  sudah Baik 
  cukup   baik,   tetapi   secara   organisasi  
  koperasi  siswa  ini  perlu  dikembangkan  
  sebagai  unit  usaha  yang  ikut  melatih  
  kewirausahaan siswa.    
    
16 Tempat ibadah Untuk mushola sudah cukup baik dengan Baik 
  adanya  beberapa  mukena  dan  sajadah.  
  Akan tetapi tidak tersedianya rak sepatu,  
  sehingga  setiap  kali  melakukan  ibadah,  
  alas kaki dilepas di bawah tangga.   
    
17 Kesehatan a.  Secara umum, penghijauan sudah baik Baik 
 lingkungan dan  tertata  rapi,  terdapat  taman  dan  
  tanaman di depan ruang kelas   
  b.  Jumlah tempat sampah telah 
  mencukupi.  Di  depan  setiap  ruangan  
  telah terdapat tempat sampah.   
  c.  Kondisi  kamar  mandi  telah  terawat  
  dengan baik, sehingga dapat 
       
 
 
 




               
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
(RPP) 
 
 
Nama Sekolah : SMK PGRI 1 Sentolo 
Program Keahlian : Administrasi Perkantoran 
Mata Pelajaran : Dasar Kompetensi Kejuruan 
Kelas/ Semester :  X/ Gasal 
Tahun Pelajaran : 2016/2017 
Alokasi Waktu : 2 x 45 menit (pertemuan 1) 
KKM :  76 
Penyusun  :  Fatimah Kurnia Krisdanti 
 
A. Standar Kompetensi 
Memahami Prinsip Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran 
B. Kompetensi Dasar 
Mendeskripsikan fungsi pekerjaan kantor dalam organisasi 
C. Indikator 
1. Menyebutkan pengertian organisasi 
2. Menjelaskan prinsip-prinsip organisasi 
3. Menjelaskan bentuk-bentuk organisasi 
D. Tujuan Pembelajaran  
Setelah pembelajaran  peserta didik  mampu : 
1. Menyebutkan pengertian organisasi 
2. Menjelaskan prinsip-prinsip organisasi 
3. Menjelaskan bentuk-bentuk organisasi 
E. Nilai Karakter 
1. Jujur 
2. Teliti  
3. Bertanggung jawab 
F. Materi Pokok 
Pertemuan 1 
1. Pengertian Organisasi 
2. Prinsip-prinsip organisasi 
3. Menjelaskan bentuk-bentuk organisasi 
 
G. Model dan Metode Pembelajaran 
1. Model : Cooperatif Learning 
2. Metode : Diskusi, tanya jawab 
H. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan Kegiatan Pembelajaran 
I 
Kegiatan awal  
a. Pedahuluan 
 Salam 
 Berdoa 
 Presensi dan perkenalan 
b. Apersepsi 
Menanyakan pada peserta didik tentang organisasi yang ada 
disekitar lingkungan peserta didik 
 
Kegiatan inti  
a. Guru menyampaikan informasi tentang pengertian organisasi, 
prinsip organisasi dan bentuk oraganisasi di depan kelas 
dengan menggunakan materi dari hangout yang telah 
dibagikan kepada peserta didik 
b. Guru membagi kedalam beberapa kelompok untuk berdiskusi 
tentang pengertian organisasi, prinsip organisasi dan bentuk 
oraganisasi. Guru memberikan tugas berupa mencocokkan 
pertanyaan dengan jawaban yang tepat lalu ditempel pada 
media yang telah dipersiapkan kepada masing-masing 
kelompok. 
c. Guru mengkoreksi hasil jawaban tiap kelompok   
d. Guru memberikan evaluasi kepada siswa tentang materi yang 
disampaikan 
Kegiatan penutup  
a. Guru melakukan refleksi untuk memperoleh penguatan materi. 
b. Guru memberikan tugas kepada siswa untuk mempelajari 
materi berikutnya 
 
A. Sumber, Alat, dan Media 
1. Sumber : Sri Endang dkk. 2010. Modul Memahami Prinsip-Prinsip  
 Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran. Jakarta: Erlangga. 
 hal: 8-14 
2. Alat : White Board, Spidol 
3. Media : Hand out materi, kertas untuk kegiatan mencocokan 
 
B. 

 

 
  
 
 
  
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
(RPP) 
 
Nama Sekolah : SMK PGRI 1 Sentolo 
Program Keahlian : Administrasi Perkantoran 
Mata Pelajaran : Dasar Kompetensi Kejuruan 
Kelas/ Semester :  X/ Gasal 
Tahun Pelajaran : 2016/2017 
Alokasi Waktu : 2 x 45 menit (pertemuan 2) 
KKM :  76 
Penyusun  :  Fatimah Kurnia Krisdanti 
 
I. Standar Kompetensi 
Memahami Prinsip Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran 
J. Kompetensi Dasar 
Mengidentifikasi pekerjaan kantor 
K. Indikator 
4. Menyebutkan pengertian pekerjaan kantor 
5. Menjelaskan fungsi pekerjaan kantor 
6. Mengerjakan tes formatif 
L. Tujuan Pembelajaran  
Setelah pembelajaran  peserta didik  mampu : 
4. Menyebutkan pengertian pekerjaan kantor 
5. Menjelaskan fungsi pekerjaan kantor 
6. Mengerjakan tes formatif dengan baik 
M. Nilai Karakter 
4. Jujur 
5. Teliti  
6. Bertanggung jawab 
N. Materi Pokok 
4. Pengertian pekerjaan kantor 
5. Fungsi pekerjaan kantor 
6. Tes formatif 
 
O. Model dan Metode Pembelajaran 
3. Model : Cooperatif Learning 
4. Metode : Diskusi, tanya jawab 
P. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan Kegiatan Pembelajaran 
I 
Kegiatan awal  
c. Pedahuluan 
 Salam 
 Berdoa 
 Presensi 
d. Apersepsi 
Memberikan presepsi tentang pekerjaan kantor 
Kegiatan inti  
e. Guru menyampaikan informasi tentang pengertian pekerjaaan 
kantor dan fungsi pekerjaaan kantor dengan menggunakan 
materi dari hangout yang telah dibagikan kepada peserta didik 
f. Guru membagi kedalam beberapa kelompok untuk berdiskusi 
tentang pengertian tentang pengertian pekerjaaan kantor dan 
fungsi pekerjaaan kantor. Guru memberikan tugas berupa 
mengerjakan tes formatif yang telah disiapkan oleh guru 
g. Guru mengkoreksi hasil jawaban pilihan ganda dan jawaban 
essay dikoreksi guru di luar kelas 
h. Guru memberikan evaluasi kepada siswa tentang materi yang 
disampaikan 
Kegiatan penutup  
c. Guru melakukan refleksi untuk memperoleh penguatan materi. 
d. Guru memberikan tugas kepada siswa untuk mempelajari 
materi berikutnya 
 
C. Sumber, Alat, dan Media 
4. Sumber : Sri Endang dkk. 2010. Modul Memahami Prinsip-Prinsip  
 Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran. Jakarta: Erlangga. 
 hal: 8-14 
5. Alat : White Board, Spidol 
6. Media : Hand out materi, kertas untuk kegiatan mencocokan 
D. Penilaian 
1. Tes Tertulis 
Bentuk Instrumen: Pilihan Ganda, Esai 
Soal Terlampir 
Pedoman Penilaian 
- Pilihan Ganda  : setiap nomor yang benar medapat skor 1 
- Essay     : skor maksimal setiap nomor 5 
Nilai Akhir  : 
            
 
 
No. Nama Siswa Nilai 
1. Agus Sansudin 5,75 
2. Agustini 8,50 
3. Aziz Prasetyo 9,25 
4. Dwi Nugroho 8,00 
5. Erika Yuliani 10,00 
6. Friska Anjelia Sinaga 8,50 
7. Noviani Rahayu 10,00 
8. Ristiana Yuniarti 8,50 
9. Septiana  Novitasari 7,25 
10. Sigit Prasetyo 8,00 
11. Wahyu Utari 9,00 
12. Yuliana Sagita 9,25 
13. Yunita Wulandari 9,50 
14. Agustina Dwi C. 9,00 
15. Alya Tashabila 9,50 
16. Dyah  Ramadhani 9,00 
 
 
 


 
  


 
 
  
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
(RPP) 
 
 
Nama Sekolah : SMK PGRI 1 Sentolo 
Program Keahlian : Administrasi Perkantoran 
Mata Pelajaran : Dasar Kompetensi Kejuruan 
Kelas/ Semester :  X/ Gasal 
Tahun Pelajaran : 2016/2017 
Alokasi Waktu : 2 x 45 menit (pertemuan 3) 
KKM :  76 
Penyusun  :  Fatimah Kurnia Krisdanti 
 
Q. Standar Kompetensi 
Memahami Prinsip Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran 
R. Kompetensi Dasar 
1. Mendeskripsikan administrasi perkantoran 
2. mendeskripsikan fungsi pekerjan kantor dalam organisasi 
S. Indikator 
7. Ujian Tengah Semester (UTS) 
T. Tujuan Pembelajaran  
Setelah pembelajaran  peserta didik  mampu : 
7. Mengerjakan Soal UTS dengan baik 
U. Nilai Karakter 
7. Jujur 
8. Teliti  
9. Bertanggung jawab 
V. Materi Pokok UTS 
1. Pengertian Administrasi Perkantoran 
2. Pengertian, prinsip, dan bentuk organisasi 
3. Pengertian dan fungsi pekerjaan kantor 
4. Jenis dan  ciri pekerjaan kantor 
W. Model dan Metode Pembelajaran 
5. Model : Cooperatif Learning 
6. Metode : Diskusi, tanya jawab 
X. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan Kegiatan Pembelajaran 
I Kegiatan awal  
e. Pedahuluan 
 Salam 
 Berdoa 
 Presensi 
f. Apersepsi 
Memberikan presepsi tentang UTS 
Kegiatan inti  
i. Guru menyampaikan informasi tentang tata tertib UTS 
j. Guru mengkodisikan temmpat duduk  siswa 
k. Siswa mengerjakan soal dengan tenang 
l. Guru memberikan evaluasi kepada siswa tentang kegiatan 
UTS  berlangsung 
Kegiatan penutup  
e. Guru melakukan refleksi untuk memperoleh penguatan materi. 
f. Guru memberikan tugas kepada siswa untuk mempelajari 
materi berikutnya 
 
E. Sumber, Alat, dan Media 
7. Sumber : Sri Endang dkk. 2010. Modul Memahami Prinsip-Prinsip  
 Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran. Jakarta: Erlangga. 
 hal: 8-14 
8. Alat : White Board, Spidol 
9. Media : Kertas soal dan jawaban 
 
 
 
 
  
LAMPIRAN 
UJIAN TENGAH SEMESTER 
1. Secara etimologi, kata administrasi berasal dari kata Ad dan Ministrae. Ad yang berarti intensif dan 
Ministrae yang berarti melayani, membantu, memenuhi, istilah ini berasal dari bahasa ... 
a. Latin     d.     Inggris 
b. Yunani     e.     Prancis 
c. Italia 
2. Salah satu fungsi administrasi adalah sebagai ... 
a. Tata usaha    d.     Perbekalan 
b. Manajerial    e.     Keuangan 
c. Perwakilan 
3. Berikut ini yang merupakan salah satu prinsip  organisasi adalah ... 
a. Tujuan bersama    d.      Tujuan Individu 
b. Pendelegasian wewenang  e.     Sekelompok orang 
c. Kerjasama 
4. Administrasi mempunyai 5 fungsi pendukung. Fungsi administrasi yang membutuhkan pemikiran 
minimal mencakup pengarsipan dan penggandaan, merupakan fungsi ... 
a. Rutin     d.     Teknis 
b. Analisis     e.     Interpersonal 
c. Manajerial 
5. Kegiatan komunikasi dapat dilakukan dengan berbagai cara, salah satu kegiatan komunikasi tersebut 
adalah ... 
a. Risograph    d.     Mengirim e-mail 
b. Fotokopi    e.     Filling 
c. Diving  
6. Kegiatan kerjasama ya dilakukan dua orang atau lebih berdasarkan pembagian kerja yan telah 
ditentukan dalam struktur organisasi dengan mendayagunakan sumber daya yang ada untuk mencapai 
tujuan secara efektif dan efisien, merupakan pengertian dari ... 
a. Kantor     d.     Administrasi 
b. Manajemen Kantor   e.     Manajemen 
c. Administrasi perkantoran 
7. Pekerjaan kantor disebut juga pekerjaan ... 
a. Pokok     d.     Objectives 
b. Kertas     e.     Penunjang 
c. Sampingan 
8. Spesialisasi karyawan dapat dimanfaatkan lebih maksimal, merupakan kelebihan dari bentuk 
organisasi ... 
a. Staf     d.     Fungsional dan garis 
b. Fungsional    e.     Garis/lini 
c. Garis dan staf 
9. Clerical work disebut juga ... 
a. Pekerjaan tulis    d.     Pekerjaan kertas 
b. Manajemen    e.     Pekerjaan melayani 
c. Organisasi 
  
10. Berikut ini yang merupakan ciri pekerjaan kantor, yaitu ... 
a. Bersifat pelayanan   d.     Mencatat data pembayaran 
b. Sebagai duta organisasi   e.     Mencatat pesanan pelanggan 
c. Alat bukti otentik 
11. Menyediakan informasi bagi pimpinan organisasi utuk membuat keputusan, merupakan salah satu ... 
a. Fungsi pekerjaan kantor   d.     Prinsip administrasi 
b. Unsur Administrasi   e.     Prinsip organisasi 
c. Kelebihan bentuk organisasi garis/lini 
12. Pada bentuk organisasi fungsional, lebih suit dilakukan tour of duty ... 
a. Setuju 
b. Tidak setuju 
13. Berikut ini yang merupakan hasil dari pekerjaan kantor adalah ... 
a. Uang pembayaran   d.     Laporan penjualan 
b. Calculating    e.     Duplicating  
c. Typing  
14. Kegiatan melakukan pencatatan data yang berkaitan dengan angka, merupakan jenis pekerjaan kantor 
... 
a. Mengolah    d.     Menggandakan 
b. Menghitung    e.     Menyimpan 
c. Mencatat 
15. Pekerjaan kantor dapat dilakukan oleh siapa saja, mulai dari pimpinan yang paling tinggi, sampai 
pimpinan yang paling rrendah sekalipun. Ini merupakan ciri-ciri pekerjaan kantor yang bersifat ... 
a. Bersifat pelayanan   d.     Dilaksanakan oleh semua pihak 
b. Sebagai duta organisasi   e.     Bernilai historis 
c. Terbuka dan luas 
16. Lebih mudah dalam menerapkan konsep “The Right Man on The Right Place” merupakan kelebihan 
dari bentuk organisasi ... 
a. Fungsional    d.     Fungsional dan garis 
b. Staf     e.     Lini  
c. Garis dan staf 
17. Jika dalam sebuah organisasi, seorang bawahan hanya mempunyai satu orang atasan, berarti 
organisasi tersebut menerapkan prinsip ... 
a. Kesatuan perintah   d.     Pendelegasian wewenang 
b. Koordinasi    e.     Rentang organisasi 
c. Pembagian tugas 
18. Paper work disebut juga ... 
a. Pekerjaan tulis    d.     Pekerjaan kertas 
b. Manajemen     e.     Pekerjaan melayani 
c. Organisasi 
19. Salah satu sarana dan fasilitas kerja perkantoran adalah ... 
a. Waktu     d.     Kantor 
b. Pelayanan Kantor   e.     Kualitas pekerjaan kantor 
c. Biaya Perkantoran 
  
20. Kegiatan melakukan interaksi dengan pihak lain dengan menggunakan berbagai macam cara dan alat, 
merupakan jenis pekerjaan kantor ... 
a. Mengolah    d.     Menggandakan 
b. Melakukan Komunikasi   e.     Menyimpan 
c. Mencatat 
ESSAY 
1. Anda adalah sebagai pemimpin organisasi OSIS SMK PGRI 1 Sentolo, bagaimana cara anda dalam 
menerapkan prinsip: 
a. Pembagian kerja ( 5 poin ) 
b. Rentang manajemen ( 5 poin ) 
Jelaskan cara anda dalam melakukan ke dua prinsip tersebut saat anda menjabat menjadi 
Ketua OSIS SMK PGRI 1 Sentolo 
2. Mengapa pekerjaan kantor bersifat terbuka dan luas ? Berikan contohnya ( 10 poin ) 
 
KUNCI JAWABAN 
PILIHAN GANDA 
1. A   11. A 
2. B   12. A 
3. B   13. D 
4. A   14. B 
5. D   15. D 
6. D   16. C 
7. E   17. A 
8. B   18. D 
9. A   19. D 
10. A   20. B 
 
ESSAY 
1. Menerapkan prinsip: 
a. Pembagian Kerja OSIS SMK PGRI 1 Sentolo 
 - Membuat susunan organisasi 
 - Menentukan SDM dalam tiap departemen yang dibuat 
 - Membagi tugas sesuai keahlian dan minatnya masing-masing 
 - Menunjuk ketua/penanggung jawab dari tiap devisi/departemen 
 
b. Rentang Manajemen : 
 - Menjadi pemimpin yag tegas, jujur, dan bertanggung jawab 
 - Mempunyai kompetensi yang baik sehingga dapat cepat membantu devisinya jika  
dalam maasalah 
- Pintar dan lugas dalam mengambil keputusan (tidak bimbang) 
- Mampu mengawasi jalannya organisasi secara keeluruhan 
2. Pekerjaan kantor bersifat terbuka dan luas karena pekerjaan kantor dapat dilakukan dimana 
saja dan kapan saja dalam organisasi dan tidak terbatas 
Contoh:  
- Petugas pemeriksa karcis kereta melakukan pemeriksaan karcis pada penumpang 
- Petugas sensus melakukn kunjungan kerumah penduduk 
  
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
(RPP) 
 
 
Nama Sekolah : SMK PGRI 1 Sentolo 
Program Keahlian : Administrasi Perkantoran 
Mata Pelajaran : Dasar Kompetensi Kejuruan 
Kelas/ Semester :  X/ Gasal 
Tahun Pelajaran : 2016/2017 
Alokasi Waktu : 2 x 45 menit (pertemuan 4) 
KKM :  76 
Penyusun  :  Fatimah Kurnia Krisdanti 
 
Y. Standar Kompetensi 
Memahami Prinsip Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran 
Z. Kompetensi Dasar 
Mendeskripsikan pekerjaan kantor 
AA. Indikator 
8. Menjelaskan jenis-jenis pekerjaan kantor 
9. Menjelaskan ciri-ciri pekerjaan kantor 
10. Menjelaskan pengertian dan kegunaan surat 
11. Menjelaskan hal-hal yang harus diperhatikan dalam surat 
BB. Tujuan Pembelajaran  
Setelah pembelajaran  peserta didik  mampu : 
1. Memahami Jenis pekerjaan kantor 
2. Menyebutkan ciri-ciri pekerjaan kantor 
3. Menjelaskan pengertian dan kegunaan surat 
4. Menyebutkan hal-hal yang harus diperhatikan dalam surat 
CC. Nilai Karakter 
10. Jujur 
11. Teliti  
12. Bertanggung jawab 
DD. Materi Pokoks 
5. Pengertian pengertian surat  
6. Pengertian kegunaan surat 
7. Hal-hal  yang harus diperhatikan dalam surat 
 
EE. Model dan Metode Pembelajaran 
7. Model : Cooperatif Learning 
8. Metode : Diskusi, tanya jawab 
FF. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan Kegiatan Pembelajaran 
I 
Kegiatan awal  
g. Pedahuluan 
 Salam 
 Berdoa 
 Presensi 
h. Apersepsi 
Memberikan presepsi tentang pengertian  surat,  kegunaan surat 
dan hal  penting dalam surat 
Kegiatan inti  
m. Guru menyampaikan informasi tentang jenis-jenis ekerjaan 
kantor, ciri pekerjaan kantor, pengertian  surat,  kegunaan surat 
dan hal  penting dalam surat dengan menggunakan materi dari 
hangout yang telah dibagikan kepada peserta didik 
n. Guru membagi kedalam beberapa kelompok untuk berdiskusi 
tentang pengertian jenis pekerjaaan kantor dan ciri pekerjaaan 
kantor, pengertian  surat,  kegunaan surat dan hal  penting dalam 
surat.  
o. Guru mengkoreksi hasil diskusi siswa 
p. Guru memberikan evaluasi kepada siswa tentang materi yang 
disampaikan 
Kegiatan penutup  
g. Guru melakukan refleksi untuk memperoleh penguatan materi. 
h. Guru memberikan tugas kepada siswa untuk mempelajari 
materi berikutnya 
 
F. Sumber, Alat, dan Media 
10. Sumber : Sri Endang dkk. 2010. Modul Memahami Prinsip-Prinsip  
 Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran. Jakarta: Erlangga. 
 hal: 8-14 
11. Alat : White Board, Spidol 
12. Media : Hand out materi 

 
  
 
  
 
  
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
(RPP) 
 
 
Nama Sekolah : SMK PGRI 1 Sentolo 
Program Keahlian : Administrasi Perkantoran 
Mata Pelajaran : Dasar Kompetensi Kejuruan 
Kelas/ Semester :  X/ Gasal 
Tahun Pelajaran : 2016/2017 
Alokasi Waktu : 2 x 45 menit ( 1 x pertemuan) 
KKM :  76 
Penyusun  :  Fatimah Kurnia Krisdanti 
 
GG. Standar Kompetensi 
Memahami Prinsip Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran 
HH. Kompetensi Dasar 
Mendeskripsikan fungsi pekerjaan kantor dalam organisasi 
II. Indikator 
12. Menjelaskan pengertian laporan 
13. Menjelaskan fungsi laporan 
14. Menjelaskan jenis laporan 
JJ. Tujuan Pembelajaran  
Setelah pembelajaran  peserta didik  mampu : 
5. Menjelaskan pengertian laporan 
6. Menyebutkan fungsi laporan 
7. Menyebutkan jenis laporan 
KK. Nilai Karakter 
13. Jujur 
14. Teliti  
15. Bertanggung jawab 
LL. Materi Pokok 
8. Pengertian pengertian laporan 
9. Fungsi laporan 
10. Jenis laporan 
MM. Model dan Metode Pembelajaran 
9. Model : Cooperatif Learning 
10. Metode : Diskusi, tanya jawab 
NN. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan Kegiatan Pembelajaran 
I 
Kegiatan awal  
i. Pedahuluan 
 Salam 
 Berdoa 
 Presensi dan perkenalan 
j. Apersepsi 
Memberikan presepsi tentang pengertian laporan, fungsi laporan, 
dan jenis laporan   
Kegiatan inti  
q. Guru menyampaikan informasi tentang pengertian laporan, 
fungsi laporan, dan jenis laporan dari hangout yang telah 
dibagikan kepada peserta didik 
r. Guru membagi kedalam beberapa kelompok untuk berdiskusi 
tentang pengertian laporan, fungsi laporan, dan jenis laporan   
s. Guru mengkoreksi hasil diskusi siswa 
t. Guru memberikan evaluasi kepada siswa tentang materi yang 
disampaikan 
Kegiatan penutup  
i. Guru melakukan refleksi untuk memperoleh penguatan materi. 
j. Guru memberikan tugas kepada siswa untuk mempelajari 
materi berikutnya 
 
G. Sumber, Alat, dan Media 
13. Sumber : Sri Endang dkk. 2010. Modul Memahami Prinsip-Prinsip  
 Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran. Jakarta: Erlangga. 
 hal: 8-14 
14. Alat : White Board, Spidol 
15. Media : Hand out materi 
  
  
  

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
(RPP) 
 
 
Nama Sekolah : SMK PGRI 1 Sentolo 
Program Keahlian : Administrasi Perkantoran 
Mata Pelajaran : Dasar Kompetensi Kejuruan 
Kelas/ Semester :  X/ Gasal 
Tahun Pelajaran : 2016/2017 
Alokasi Waktu : 2 x 45 menit (pertemuan 6) 
KKM :  76 
Penyusun  :  Fatimah Kurnia Krisdanti 
 
OO. Standar Kompetensi 
Memahami Prinsip Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran 
PP. Kompetensi Dasar 
Mendeskripsikan pekerjaan kantor 
QQ. Indikator 
15. Menjelaskan langkah-langkah membuat laporan 
16. Menjelaskan pengertian formulir 
17. Menjelaskan keuntungan membuat formulir 
18. Menjelskan fungsi formulir 
RR. Tujuan Pembelajaran  
Setelah pembelajaran  peserta didik  mampu : 
8. Memahami langkah-langkah membuat laporan 
9. Menjelaskan pengertian formulir 
10. Menyebutkan keuntungan membuat formulir 
11. Menjelaskan fungsi formulir 
SS. Nilai Karakter 
16. Jujur 
17. Teliti  
18. Bertanggung jawab 
TT. Materi Pokok 
11. Langkah-langkah membuat laporan 
12. Pengertian Formulir 
13. Keuntungan membuat formulir  
14. Fungsi formulir 
UU. Model dan Metode Pembelajaran 
11. Model : Cooperatif Learning 
12. Metode : Diskusi, tanya jawab 
VV. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan Kegiatan Pembelajaran 
I 
Kegiatan awal  
k. Pedahuluan 
 Salam 
 Berdoa 
 Presensi  
l. Apersepsi 
Memberikan presepsi tentang langkah-langkah membuat 
laporan, pengertian formulir, keuntungan membuat formulir  
dan fungsi formulir 
Kegiatan inti  
u. Guru menyampaikan informasi tentang langkah-langkah 
membuat laporan, pengertian formulir, keuntungan membuat 
formulir  dan fungsi formulir dari hangout yang telah 
dibagikan kepada peserta didik 
v. Guru membagi kedalam beberapa kelompok untuk berdiskusi 
serta melakukan tanya jawab mengenai langkah-langkah 
membuat laporan, pengertian formulir, keuntungan membuat 
formulir dan fungsi formulir 
w. Guru mengkoreksi hasil diskusi siswa 
x. Guru memberikan evaluasi kepada siswa tentang materi yang 
disampaikan 
Kegiatan penutup  
k. Guru melakukan refleksi untuk memperoleh penguatan materi. 
l. Guru memberikan tugas kepada siswa untuk mempelajari 
materi berikutnya 
 
H. Sumber, Alat, dan Media 
16. Sumber : Sri Endang dkk. 2010. Modul Memahami Prinsip-Prinsip  
 Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran. Jakarta: Erlangga. 
 hal: 8-14 
17. Alat : White Board, Spidol 
18. Media : Hand out materi 
 
Penilaian 
2. Pengamatan 
PENILAIAN DISKUSI  
KELAS : X AP 
TANGGAL : 30 Oktober 2017 
No. Nama Siswa 
Aspek Yang dinilai 
 
Jumlah 
skor 
Nilai 
P
a
rt
is
ip
a
si
 
d
a
la
m
 
k
el
o
m
p
o
k
 
K
er
ja
sa
m
a
 
A
k
ti
v
it
a
s 
 s
a
a
t 
d
is
k
u
si
 
k
el
o
m
p
o
k
 
M
en
g
em
u
k
a
k
a
n
 G
a
g
a
sa
n
 
S
a
a
t 
D
is
k
u
si
  
 
1. Agus Sansudin 3 3 2 2 10 8.3 
2. Agustini 3 3 2 2 10 8.3 
3. Aziz Prasetyo 3 3 3 1 10 8.3 
4. Dwi Nugroho 3 3 2 2 10 8.3 
5. Erika Yuliani 3 3 3 2 11 9.16 
6. Friska Anjelia Sinaga 3 3 3 3 12 10 
7. Noviani Rahayu 3 3 2 2 10 8.3 
8. Ristiana Yuniarti 2 3 2 3 10 8.3 
9. Septiana  Novitasari 2 3 2 3 10 8.3 
10. Sigit Prasetyo 3 3 2 2 10 8.3 
11. Wahyu Utari 3 3 2 2 10 8.3 
12. Yuliana Sagita 2 3 3 3 11 9.16 
13. Yunita Wulandari 2 3 3 2 10 8.3 
14. Agustina Dwi C.  3 3 3 2 11 9.16 
15. Alya Tashabila 3 3 2 2 10 8.3 
16. Dyah  Ramadhani 3 3 2 2 10 8.3 
 
Pedoman penskoran 
1. Afektif  :  Skor maximum 3 dan skor minimum 1 dengan kriteria sbb : 
     3= Kegiatan baik sekali atau intensitas tinggi 
     2= Kegiatan cukup atau intensitas sedang 
     1= kegiatan kurang atau intensitas rendah 
 
Nilai akhir =  
                                                               
Kulon Progo, 23 Oktober 2017 
Mengetahui, 
Kepala Sekolah 
 
 
 
Dra. NUR AINI SULISTYAWATI 
NIP.19660212 199103 2 008 
 
Guru Pelajaran  
 
 
 
FATIMAH KURNIA KRISDANTI 
NIM. 13802241068 
 
 
 
  
  
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
(RPP) 
 
 
Nama Sekolah : SMK PGRI 1 Sentolo 
Program Keahlian : Administrasi Perkantoran 
Mata Pelajaran : Dasar Kompetensi Kejuruan 
Kelas/ Semester :  X/ Gasal 
Tahun Pelajaran : 2016/2017 
Alokasi Waktu : 2 x 45 menit (pertemuan 7) 
KKM :  76 
Penyusun  :  Fatimah Kurnia Krisdanti 
 
WW. Standar Kompetensi 
Memahami Prinsip Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran 
XX. Kompetensi Dasar 
Mendeskripsikan pekerjaan kantor 
YY. Indikator 
19. Menjelaskan hal yang perlu diperhatikan dalam membuat formulir 
20. Menjelaskan berbagai macam dokumen tertulis 
21. Menjelaskan pengertian arsip 
ZZ. Tujuan Pembelajaran  
Setelah pembelajaran  peserta didik  mampu : 
12. Memahami hal yang perlu diperhatikan dalam membuat formulir  
13. Menjelaskan berbagai macam dokumen tertulis 
14. Menjelaskan pengertian arsip 
AAA. Nilai Karakter 
19. Jujur 
20. Teliti  
21. Bertanggung jawab 
BBB. Materi Pokok 
15. Hal yang perlu diperhatikan dalam membuat formulir  
16. Berbagai macam dokumen tertulis 
17. Arsip 
CCC. Model dan Metode Pembelajaran 
13. Model : Cooperatif Learning 
14. Metode : Diskusi, tanya jawab 
DDD. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan Kegiatan Pembelajaran 
I 
Kegiatan awal  
m. Pedahuluan 
 Salam 
 Berdoa 
 Presensi  
n. Apersepsi 
Memberikan presepsi tentang hal yang perlu diperhatikan 
dalam membuat formulir, berbagai macam dokumen tertulis 
dan pengertian arsip 
Kegiatan inti  
y. Guru menyampaikan informasi tentang hal yang perlu 
diperhatikan dalam membuat formulir, berbagai macam 
dokumen tertulis dan pengertian arsip dari hangout yang telah 
dibagikan kepada peserta didik 
z. Guru membagi kedalam beberapa kelompok untuk berdiskusi 
serta melakukan tanya jawab mengenai hal yang perlu 
diperhatikan dalam membuat formulir, berbagai macam 
dokumen tertulis dan pengertian arsip 
aa. Guru mengkoreksi hasil diskusi siswa 
bb. Guru memberikan evaluasi kepada siswa tentang materi yang 
disampaikan 
Kegiatan penutup  
m. Guru melakukan refleksi untuk memperoleh penguatan materi. 
n. Guru memberikan tugas kepada siswa untuk mempelajari 
materi berikutnya 
 
I. Sumber, Alat, dan Media 
19. Sumber : Sri Endang dkk. 2010. Modul Memahami Prinsip-Prinsip  
 Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran. Jakarta: Erlangga. 
 hal: 8-14 
20. Alat : White Board, Spidol 
21. Media : Hand out materi 
  
 
V 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
(RPP) 
 
 
Nama Sekolah : SMK PGRI 1 Sentolo 
Program Keahlian : Administrasi Perkantoran 
Mata Pelajaran : Dasar Kompetensi Kejuruan 
Kelas/ Semester :  X/ Gasal 
Tahun Pelajaran : 2016/2017 
Alokasi Waktu : 2 x 45 menit (pertemuan 8) 
KKM :  76 
Penyusun  :  Fatimah Kurnia Krisdanti 
 
EEE. Standar Kompetensi 
Memahami Prinsip Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran 
FFF. Kompetensi Dasar 
Mendeskripsikan pekerjaan kantor 
GGG. Indikator 
22. Mengerjakan tes Evaluasi Akhir 
HHH. Tujuan Pembelajaran  
Setelah pembelajaran  peserta didik  mampu : 
15. Mengerjakan tes Evaluasi Akhir dengan baik 
III. Nilai Karakter 
22. Jujur 
23. Teliti  
24. Bertanggung jawab 
JJJ. Materi Pokok Evaluasi Akhir 
1. Pengertian, prinsip, dan bentuk organisasi 
2. Pengertian dan fungsi pekerjaan kantor 
3. Jenis dan  ciri pekerjaan kantor 
4. Hasil jasa/produk pekerjaan kantor 
KKK. Model dan Metode Pembelajaran 
15. Model : Cooperatif Learning 
16. Metode : Diskusi, tanya jawab 
  
 LLL. Kegiatan Pembelajaran 
Pertemuan Kegiatan Pembelajaran 
I 
Kegiatan awal  
o. Pedahuluan 
 Salam 
 Berdoa 
 Presensi 
p. Apersepsi 
Memberikan presepsi tentang Tes Evaluasi Akhir 
Kegiatan inti  
cc. Guru menyampaikan informasi tentang tata tertib Tes Evaluasi 
Akhir 
dd. Guru mengkodisikan temmpat duduk  siswa 
ee. Siswa mengerjakan soal dengan tenang 
ff. Guru memberikan evaluasi kepada siswa tentang kegiatan Tes 
Evaluasi Akhir berlangsung 
Kegiatan penutup  
o. Guru melakukan refleksi untuk memperoleh penguatan materi. 
p. Guru memberikan tugas kepada siswa untuk mempelajari 
materi berikutnya 
 
J. Sumber, Alat, dan Media 
22. Sumber : Sri Endang dkk. 2010. Modul Memahami Prinsip-Prinsip  
 Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran. Jakarta: Erlangga. 
 hal: 8-14 
23. Alat : White Board, Spidol 
24. Media : Kertas soal dan jawaban 
K. Penilaian 
3. Pengamatan 
PENILAIAN DISKUSI  
KELAS : X AP 
TANGGAL : 12 November 2017 
No. Nama Siswa 
Aspek Yang dinilai 
 
Jumlah 
skor 
Nilai 
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a
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d
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d
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M
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g
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a
k
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n
 G
a
g
a
sa
n
 
S
a
a
t 
D
is
k
u
si
  
 
1. Agus Sansudin 3 3 3 3 12 10 
2. Agustini 3 3 3 2 11 9.16 
3. Aziz Prasetyo 3 3 3 2 11 9.16 
4. Dwi Nugroho 3 3 3 2 11 9.16 
5. Erika Yuliani 3 3 3 2 11 9.16 
6. Friska Anjelia Sinaga 3 3 3 3 12 10 
7. Noviani Rahayu 3 3 3 2 11 9.16 
8. Ristiana Yuniarti 3 3 2 3 11 9.16 
9. Septiana  Novitasari 2 3 3 3 11 9.16 
10. Sigit Prasetyo 3 3 2 2 10 8.3 
11. Wahyu Utari 3 3 2 2 10 8.3 
12. Yuliana Sagita 2 3 3 3 11 9.16 
13. Yunita Wulandari 2 3 3 2 10 8.3 
14. Agustina Dwi C.  3 3 3 2 11 9.16 
15. Alya Tashabila 3 3 3 2 11 9.16 
16. Dyah  Ramadhani 3 3 2 2 10 8.3 
 
Pedoman penskoran 
2. Afektif  :  Skor maximum 3 dan skor minimum 1 dengan kriteria sbb : 
     3= Kegiatan baik sekali atau intensitas tinggi 
     2= Kegiatan cukup atau intensitas sedang 
     1= kegiatan kurang atau intensitas rendah 
 
Nilai akhir =  
  
LAMPIRAN 
TES EVALUASI 
1. Jelaskan pengertian organisasi dan sebutkan (4) prinsip organisasi serta bentuk organisasi 
2. Apakah maksud dari pekerjaan kantor ? Jelaskan perbedaannya dengan pekerjaan pokok 
3. Jelaskan jenis pekerjaan kantor berikut: 
a. Mencatat 
b. Melakukan Komunikasi 
c. Mengirim 
d. Menghitung 
4. Apa  saja ciri pekerjaan kantor ? Jelaskan  
5. Sebutkan 5 hasil jasa atau produk pekerjaan kantor 
 
KUNCI JAWABAN 
1. Organisasi adalah sekelompok orang yang melakukan suatu kerjasama untuk mencapai 
tujuan tertentu 
 
PRINSIP ORGANISASI 
a. Prinsip perumusan tujuan 
b. Prinsip pembagian kerja 
c. Prinsip pendelaegasian wewenang 
d. Prinsip tingkat pengawasan 
e. Prinsip rentang manajemen 
f. Prinsip kesatuan perintah 
g. Prisip Koordinasii 
BENTUK - BENTUK ORGANISASI 
 Bentuk Organisasi Garis 
 Bentuk Organisasi Fungsional 
 Bentuk Organisasi Garis dan Staf 
 Bentuk Organisasi fungsional  
2. Pekerjaan Kantor adalah pekerjaan penunjang dari pekerjaan pokok 
Pekerjaan Pokok adalah pekerjaan utama yang harus dilakukan untuk mencapai suatu 
tujuan 
Perbedaannya: 
Pekerjaan kantor adalah penunjang pekerjaan utama, jika tiak ada pekerjaan kantor, 
pekerjaan kantor tidak akan terlaksana edangkan pekerjaan pokok adalah kewajiban/ tugas 
utama untuk mencapai tujuan 
 
3. Jelaskan jenis pekerjaan kantor berikut: 
a. Mencatat : pekerjaan tulis menulis mengenai data yang diperlukan sehingga erwujud tulisan 
yang mempunyai arti, dapat dikirim dan disimpan 
b. Melakukan Komunikasi : pengiriman ide/gagasan kepada pihak lain baik secara langsung 
atau menggunakan media dan mendapat respon dari si penerima pesan 
c. Mengirim : menyampaikan informasi dari berbagai macam cara dan alat dari satu ihak ke 
pihak lain 
d. Menghitung : melakukan penetapan data yang berkaitan dengan angka 
 
4. Ciri pekerjaan kantor: 
a. Bersifat pelayanan 
Karena peerjaan kantor berfungsi membantu pekerjaan pokok dapat berjalan secara 
efektif dan efisien (pelayanan terhadap pekerjaan pokok) 
b. Bersifat terbuka dan luas 
Pekerjaan kanor dpat dilakukan dana saja dalam suatu orgaisasi 
c. Dilaksanakan oleh semua pihak dalam organisasi 
Pekerjaan kanor dilakukan oleh siapa saja mulai dari pimpinan yang paling tinggi sampai 
karyaan yang paling bawah sekalipun 
5. 5 hasil jasa atau produk pekerjaan kantor 
1. Surat 
2. Laporan 
3. Formulir 
4. Dokumen lain (tabel, grafik, peta, gambar) 
5. Arsip 
 
 
  
DAFTAR HADIR SISWA KELAS X ADMINISTRASI PERKANTORAN SMK PGRI 1 
SENTOLO 
 
 
 
 
  
Septe
mber 
Oktober November 
 
NO NAMA 
 
   
 
  25 2 9 16 23 30 6 13 
 
       
 
1 Agus Samsudin √ √ √ √ √ √ √ √ 
 
         
 
2 Agustini √ √ √ √ √ √ √ √ 
 
         
 
3 Aziz Prasetyo √ √ √ √ √ √ √ √ 
 
         
 
4 Dwi Nugroho √ √ √ √ √ √ √ A 
 
         
 
5 Erika Yuliani √ √ √ √ √ √ √ √ 
 
         
 
6 Friska Anjelia Sinaga √ √ √ √ √ √ √ √ 
 
         
 
7 Noviani Rahayu √ √ √ √ √ √ √ √ 
 
         
 
8  Ristiana Yuniarti √ √ √ √ √ √ √ √ 
 
         
 
9 Septiana  Novitasari √ √ √ √ √ √ √ √ 
 
         
 
10 Sigit Prasetyo √ √ √ √ √ √ √ √ 
 
         
 
11 Wahyu Utari √ √ √ √ √ √ √ √ 
 
         
 
12 Yuliana Sagita √ √ √ √ √ √ √ √ 
 
         
 
13 Yunita Wulandari √ √ √ √ √ √ √ √ 
 
         
 
14 Agustina Dwi C.  √ √ √ √ √ √ √ √ 
 
         
 
15 Alya Tashabila √ √ √ I √ √ √ √ 
 
         
 
16 Dyah  Ramadhani √ √ √ √ √ √ √ √ 
 
         
 
 JUMLAH 16 16 16 16 16 16 16 15  
         
 
          
 
JADWAL PIKET MAHASISWA PLT UNY 
SMK PGRI 1 SENTOLO 
15 September 2017 – 15 November 2017  
 
HARI JAM NAMA MAHASISWA 
Senin 07.15-10.15 Fatimah, Farcha, Nanda 
 10.30-13.40 Kholid, Agus 
Selasa 07.15-10.15 Lina, Andri 
 10.30-13.40 Hesti, Maika 
Rabu 07.15-10.15 Hesti, Maika 
 10.30-13.40 Kholid, Agus 
Kamis 07.15-10.15 Fatimah, Farcha, Nanda 
 10.30-13.40 Lina, Andri 
Jum’at 07.15-09.30 Fatimah, Farcha, Nanda 
 09.30-11.20 Hesti, Maika 
Sabtu 07.15-10.15 Lina, Andri 
 10.30-13.40 Kholid, Agus 
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